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Presentacion

Uno de los desafios que nos propone hoy la realidad educativa dentro de los diversos contextos
sociales, es la busqueda de canales o medios que hagan posibles entornos mas armédnicos, seres
humanos capacitados para entablar relaciones de respeto y fraternidad consigo mismos, con los
demas y el mundo; personas comprometidas con la transformacién social, con conciencia
inclusiva y participativa en la construccién de una sociedad democratica, pluralista e intercultural.

El Colegio Llano Oriental I.E.D. pretende incidir en la conciencia ética y social de las nifas, ninos,

jovenes y adolescentes en un ambiente de sana convivencia, en donde la formacién en valores

constituye el fundamento de la vida social y que éstos sean una herramienta para la solucion de
los conflictos.



Marco legal

La Constitucion Politica de Colombia de 1991 establece
en el articulo 41 que “Se fomenten practicas
democraticas para el aprendizaje de los principios y
valores de la participaciéon ciudadana.”

La constitucion Politica de Colombia de 1991 establece
en el articulo 67 “La educacion 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 recreacion,
para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y
para la proteccion del ambiente”.

La Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 (Ley de la
Infancia y la Adolescencia), en sus articulos 22 al 45
consagra los derechos del menor, las formas de su
proteccién y las obligaciones que le corresponden a la
familia, a las instituciones educativas y a las autoridades
del Estado.

La Ley General de Educacion Ley 115 de 1994, en sus
articulos 73 y 87, establece que toda institucion
educativa debe tener un Manual de Convivencia.

El decreto 1860 de 1994, en su articulo 23, estipula que
el Proyecto Educativo Institucional debe contener un
Manual de Convivencia.

La ley 1620 de 2013 y en su Decreto Reglamentario 1965
de 2013, se establecen los lineamientos y disposiciones
sobre el manejo de situaciones que afectan Ia
convivencia escolar, Los Derechos Humanos sexuales y
reproductivos.

El decreto 907 de 1996 por el cual se reglamenta el
ejercicio de la suprema inspeccién y vigilancia del
servicio publico educativo y se dictan otras
disposiciones.

El Decreto 1965 de 2013, el articulo 29 del titulo Il del
Capitulo lll se establecen los lineamientos generales
para actualizar los manuales de convivencia de las
instituciones educativas.

El decreto 907 de 1996" por el cual se reglamenta el
ejercicio de la suprema inspeccién y vigilancia del
servicio publico educativo y se dictan otras
disposiciones.”



El Decreto 2247 de 1997 por el cual se establecen
normas relativas al servicio educativo del nivel
preescolar.

La Ley 1804 de 2016 por la cual se establece la politica
de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera
Infancia de Cero a Siempre.

El decreto 1075 de 2015 en su capitulo 3 “El presente
capitulo establece los requisitos para la contratacién del
servicio publico educativo por parte de las entidades
territoriales certificadas en educacién, que demuestren
insuficiencia o limitaciones en los establecimientos
educativos oficiales de su jurisdiccién para la prestacion
de dicho servicio”.

El marco internacional que reglamenta la proteccion

y atenciéon de los derechos de las personas con
discapacidad: La Declaracion Universal de los Derechos
Humanos - ONU 1948, Convencion sobre los Derechos
del Nino - ONU 1989, Convencion Interamericana para la
Eliminacion de todas formas de discriminacion contra
las personas con discapacidad - OEA 1999, Declaracion
de Salamanca 1994, La Convencion de las Personas con
Discapacidad — ONU 2006. Ademas, se adiciona el

marco Nacional a través de la Ley 1752 del 2015, Ley
115 de 1994 articulo 46, el decreto 1421 de 2017 el cual
reglamenta la atencién educativa a la poblacién con
discapacidad en el marco de la educacion inclusiva. La
Ley Estatutaria 1618 en el articulo 11 que ordena al
Ministerio de Educacion Nacional reglamentar el
esquema de atencién educativa a la poblacién con
discapacidad, mediante la adopcion de medidas,

acciones afirmativas, ajustes razonables y de
eliminacién de toda forma de discriminacién por razon
de discapacidad.

Resolucién 2068 del 17-11-2015 —por la cual se dispone
la implementacion de la jornada unica y completa en
algunos colegios oficiales del Distrito Capital y se
modifica la resolucion No 1905 del 20 de octubre de
2015.

Paragrafo. En caso de presentarse una emergencia
sanitaria se dara cumplimiento a las normas que el
Estado establezca como herramienta para el cuidado y
protecciéon de la comunidad educativa.
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Precisa la relaciéon entre el sistema de convivencia
escolar y la formacion integral de las y los estudiantes.
Contiene conceptos basicos, principios y
responsabilidades.

Articulo 1. Conceptlos Basicos

De acuerdo con lo establecido en el articulo 39 del
decreto 1965 de 2013, se entiende por:

Convivencia: Proceso de interaccion en el marco de
relaciones de poder ejercidas sin opresién ni
dominacion, donde se establecen consensos sobre
valores, normas y acuerdos que guiaran el vivir juntos.
Debe ser dinamica y cotidiana.

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

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque
hay una incompatibilidad real o percibida entre una o
varias personas frente a sus intereses.
Conflictos  manejados inadecuadamente:  Son
situaciones en las que los conflictos no son resueltos de
manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos
o rinas entre dos o0 mas miembros de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante
y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o
a la salud de cualquiera de los involucrados.
Agresién escolar: Es toda accion realizada por uno o
varios integrantes de la comunidad educativa que busca
afectar negativamente a otros miembros de la
comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es
estudiante.
La agresion escolar puede ser:
a.Fisica. Es toda acciéon que tenga como finalidad
causar dano al cuerpo o a la salud de otra persona.
Incluye punetazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgufnos, pellizcos, jalon de pelo, entre
otras.




b.Verbal. Es toda accién que busque con las palabras
degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros.

Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c.Gestual. Es toda accion que busque con los gestos
degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

d.Relacional. Es toda accion que busque afectar
negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir
rumores o secretos buscando afectar negativamente

el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

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

Acoso escolar: De acuerdo con el articulo 2 de la Ley

1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional

metodica y sistematica de agresion, intimidacién,

humillacién, ridiculizacién, difamacion, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico,
verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifo,
nina o adolescente, por parte de un estudiante o varios
de sus pares con quienes mantiene una relacion de
poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a
lo largo de un tiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por
parte de estudiantes contra docentes, ante Ia
indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar: También conocido como acoso
electrénico o Ciberbullying de acuerdo con el articulo 2
de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacion
con uso deliberado de tecnologias de informacion
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y
videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y
continuado (Decreto 1965 de 2013, articulo 39). Incluye
agresiones electronicas que pueden haberse realizado
una sola vez, pero que se convierten en situaciones de
agresion repetida al quedar en espacios virtuales a los




cuales muchas personas pueden acceder.

Maltrato psicoldgico: Es toda accién que busque afectar
negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir
rumores o secretos buscando afectar negativamente el
estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.
Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por
violencia sexual contra ninos, ninas y adolescentes todo
acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifo, nina o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coercién fisica, psicoldogica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor”.

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

Sistema de responsabilidad penal para adolescentes: La

Ley 1098 de 2006, o “Cdodigo de la Infancia y la
Adolescencia”, consagra en su Libro Segundo el Sistema
de Responsabilidad Penal para Adolescentes (SRPA)
como el conjunto de principios, normas, procedimientos,
autoridades judiciales especializadas y entes
administrativos que rigen o intervienen en la
investigacidon y juzgamiento de delitos cometidos por
personas que tengan entre 14 afos y 18 afos al
momento de cometer el hecho punible.

La finalidad del SRPA en el desarrollo del proceso y en
las decisiones sancionatorias adoptadas es de caracter
pedagdgico, especifico y diferenciado respecto del
sistema de adultos, garantizando la justicia restaurativa,
la verdad y la reparacion del dano causado a la victima.
Asi mismo, contempla la Proteccion Integral como
principio para el tratamiento de los ninos, ninas y
adolescentes con el fin de direccionar la accién y gestion
Estatal (Ley 1098 de 2006).

Delito: Es toda accidén u omision expresamente prevista
por la ley penal colombiana. Para que ésta se considere
tal, debe contener una norma y una sancién. (Cédigo
Penal Colombiano). Toda aquella conducta (accién u




omisién) contraria al ordenamiento juridico que tiene
asignada una sancién, la misma que debe ser tipica,
antijuridica y culpable.

Derechos humanos: Los derechos humanos son
derechos inherentes a todos los seres humanos, sin
distincion alguna de nacionalidad, lugar de residencia,
sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua, o
cualquier otra condicion. Todos tenemos los mismos
derechos humanos, sin discriminacion alguna. Estos
derechos son interrelacionados, interdependientes e
indivisibles. (ONU de 1948, Declaracion Universal de los
Derechos Humanos).

Discriminacion: Toda distincion, exclusion, restriccion o
preferencia arbitraria, hecha por acciéon u omision hacia
una persona, grupo o institucion, basada en un perjuicio,
idea o creencia que se tiene de una determinada persona
O grupo, y que tiene como efecto limitar, desconocer o
privar a alguien del ejercicio o el reconocimiento de un
derecho (Colombia Diversa 2016).

Enfoque: Se considera como la manera de valorar o
considerar, es decir, los lentes con los que acerquemos
la mirada a la realidad escolar en algo especifico, de

manera que podamos (generar procesos de
transformacion de dicha realidad.

Fiscalia: Es una entidad de la rama judicial del poder
publico con plena autonomia administrativa vy
presupuestal, cuya funcion esta orientada a brindar a los
ciudadanos una cumplida y eficaz administracion de
justicia.

Género: conjunto de construcciones socioculturales que
determinan las formas aceptadas de ser hombres o
mujeres en un tiempo y una cultura especifica
(Ministerio de Educacién Nacional [MEN], 2016).

ICBF: El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF) es la entidad del Estado colombiano que trabaja
por la prevencion y proteccion integral de la primera
infancia, infancia y adolescencia, el fortalecimiento de
los jévenes y las familias en Colombia, brindando
atencion especialmente a aquellos en condiciones de
amenaza, inobservancia o vulneracion de sus derechos.
Identidad de género: se refiere a la vivencia interna e
individual del género tal como cada persona la siente, la
cual podria corresponder o no con el sexo asignhado al
momento del nacimiento, incluyendo la vestimenta, el




modo de hablar y los modales (Colombia Diversa, 2016).
Orientacion sexual: se refiere a la atraccion emocional,
afectiva y sexual por otras personas. Tradicionalmente
se ha hablado de heterosexualidad, homosexualidad y
bisexualidad como algunas de las posibles
orientaciones sexuales (Colombia Diversa, 2016).
Sexismo: actitud o accién que subvalora, excluye, sub
representa y estereotipa a las personas por su sexo.
Estas actitudes favorecen y perpetuan la desigualdad y
la jerarquizacién en el trato que reciben las mujeres o
cuerpos feminizados basandose en su diferenciacion
sexual (SED, 2019).

Sexualidad: construccidén social y simbdlica, que se
forma a partir de la realidad bioldgica, psicologica,
cultural, historica de las personas en una sociedad
determinada; e involucra aspectos emocionales,
comportamentales, cognitivos y comunicativos para un
desarrollo en el plano basada en un perjuicio, idea o creer
individual como en el social (Comisién Internacional de
Juristas [CIJ], 2007).

Violencias basadas en género: son todo acto de
violencia, discriminacion y vulneracion de derechos

humanos, incluidas las amenazas y la coaccién, basado
en el género o la orientacion sexual, provocado tanto en
la vida publica, como en la privada (Poggi, 2018).
Vulneracion de derechos de los nifos, nifnas vy
adolescentes: Es toda situacion de dano, lesion, o
perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de
los nifios, nifas y adolescentes (decreto 1965 de 2013,
articulo 39, citado

Justicia restaurativa: Plantea la importancia de la
reconciliacién entre la persona ofendida y la ofensora
como una necesidad social. Se caracteriza por centrarse
en el futuro mas que en el pasado, la garantia de la no
repeticién, y la implementacion de estrategias de
participacion de la comunidad como el dialogo directo,
la cultura del perddn y la reparacion del dafno causado.
Falta: Una falta se define como un acto ilicito que
infringe una norma, ya sea legal, moral o social. A
diferencia de un delito, una falta se considera menos
grave tanto en su naturaleza como en sus
consecuencias.

Faltas leves: Se consideran faltas leves aquellas que no
desestabilizan las actividades propias del grupo, del




proceso de formacién o del proceso metodoldgico, en el
instante en que se producen y que son pasajeras, no
permanentes o repetitivas entendiéndose por
reincidencia a partir de la segunda vez en que ocurra
dicha falta.

Faltas graves: Se consideran faltas graves todo tipo de
comportamiento que viole los derechos fundamentales
de las personas, y que todo comportamiento o actitud
interfiere notablemente en el funcionamiento eficaz dela
institucion y que demuestre un estado de rechazo a las
normas establecidas, explicita o implicitamente, en el
presente manual.

Sanciones: Son acciones encaminadas a garantizar el
normal desarrollo de la Institucion. De acuerdo con la
naturaleza de la falta, las sanciones pueden ser:
Amonestacién verbal y/o escrita: Se aplicara a aquellas
faltas y situaciones NO consideradas como graves en el
presente Manual de Convivencia y podran ser aplicadas
por cualquiera de las instancias consideradas en el
procedimiento.

Suspension: Se aplicara para aquellas faltas graves que
en el presente Manual no sean causales de cancelacién

de matricula. Estas solo podran ser aplicadas por
Coordinacion y Rectoria.

Cancelacion de matricula: Hay algunas faltas que, dada
su intencionalidad, gravedad y repercusion, contradicen
abiertamente la filosofia, objetivos, contexto vy
normalidad Institucional. Estas faltas, una vez dado el
DEBIDO PROCESO y en consenso con el Consejo
Directivo, implican LA CANCELACION DE LA MATRICULA
al estudiante.

Pérdida del cupo en nuestra institucion: El estudiante
que durante el ano escolar reiteradamente incumpla con
sus deberes y desacate las normas establecidas en este
manual de convivencia, perdera el cupo.

El debido proceso: Son los pasos que deben seguirse en
la aplicacién de un correctivo y/o sancién por una falta o
situacion cometida y establecida como tal en el Manual
de Convivencia.

Articulo 2. PRINCIPIOS.

2.1. Principio de participacion: En virtud de este




principio las entidades y establecimientos educativos
deben garantizar su participacion activa para la
coordinacién y armonizacién de acciones, en el ejercicio
de sus respectivas funciones, que permitan el
cumplimiento de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley
115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley
1098 de 2006, los establecimientos educativos deben
garantizar el derecho a la participacion de ninos, nifasy
adolescentes en el desarrollo de las estrategias y
acciones que se adelanten dentro de los mismos en el
marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y
288 de Ila Constituciéon Politica, los diferentes
estamentos estatales deben actuar en el marco de la
coordinacion, concurrencia, complementariedad vy
subsidiariedad; respondiendo a sus funciones
misionales.

2.2. Principio de integralidad desde la perspectiva de
Derechos Humanos: La filosofia del sistema sera
integral y estara orientada hacia la promocion de la
educaciéon para la autorregulacion del individuo, de la
educacion para la sancion social y de la educacion en el
respeto a la Constitucion y las leyes. (ley 1620 de 2015

en su articulo 5)

Desde este enfoque integral, el ejercicio efectivo de los
derechos se obtiene a través de la conjuncion de
acciones encaminadas a satisfacer todos y cada uno de
los derechos por igual y de manera simultanea. Los
derechos humanos son interdependientes y los logros
en su «concrecién efectiva» dependen en gran medida
de una vision integral de su ejercicio como base para la
ejecucion de politicas publicas con equidad.

2.3. Corresponsabilidad: La familia, los
establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacion ciudadana, la
promocion de la convivencia escolar, la educacion para
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los ninos, nifias y adolescentes desde
sus respectivos ambitos de accion, en torno a los
objetivos del Sistema y de conformidad con lo
consagrado en el articulo 44 de la Constitucién Politica y
el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

2.4. Principio de Ila diversidad: Supone el
reconocimiento de las personas en su propia identidad,
necesidades y aspiraciones, lo cual implica salvaguardar




su diversidad y el derecho a preservar su cultura, sus
tradiciones y su cosmovision.

2.5. Diversidad cultural: Refleja la multiplicidad, la
convivencia y la interaccion de las diferentes culturas
coexistentes, a nivel mundial y en determinadas areas, y
atiende al grado de variacion y riqueza cultural de estas
con el objetivo de unir y no de diferenciar. La diversidad
cultural es parte del patrimonio comun de la humanidad
y muchos estados y organizaciones luchan a favor de
ella mediante la preservacion y promocion de las
culturas existentes y el didlogo intercultural,
comprendiendo y respetando al otro.

2.6. Diversidad étnica: La diversidad étnica es la union
de diferentes pueblos en una misma sociedad, y que
cada uno posee sus propias costumbres, lenguaje, piel,
religiones, fiestas tradicionales, vestimenta, comida.
2.7. Diversidad sexual: Es una expresion que se usa para
referirse a los diferentes tipos de orientacion o identidad
sexual.

2.8. Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e
instituciones  educativas son  auténomos en

concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los

limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.
2.9. Convivencia Escolar: La Convivencia Pacifica
Escolar estda contemplada dentro del ambito integral y
multidimensional del concepto de seguridad y se refiere
no solo a la sensacién o el estado de tranquilidad sino
también a la prevencion y atencién de cualquier
situacion de crisis que involucre a la comunidad
educativa. (Segun Ley 1620 de 2015 en su Articulo 5).

Articulo 3. ENFOQUES PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

3.1 ENFOQUE DE DERECHOS HUMANOS (DDHH): El
enfoque de Derechos Humanos da paso a la
construccion de comunidades educativas democraticas,
que cuestionan las relaciones de poder verticales,
generando acciones que permitan volverlas horizontales
y fortalecer la participacion de todas las personas que
las integran.

Parte fundamental de este enfoque es la dignidad
humana, la cual se concreta en la posibilidad de




construirse un proyecto de vida (vivir como se quiera),
tener condiciones materiales para hacerlo posible (vivir
bien), y la existencia de plataformas sociales y culturales
donde desplegarlo (vivir sin humillaciones).

3.2. ENFOQUE DE GENERO: Se puede entender como:
una concepcion teodrica-conceptual sobre la realidad
para identificar los diferentes papeles y tareas que llevan
a cabo los hombres y las mujeres en una sociedad, las
relaciones de poder asimétricas e inequidades entre
ambos.

La escuela dentro del orden social aparece como un
espacio que reproduce las relaciones de género que
ocurren en otros escenarios, también es un lugar donde
pueden transformarse dado su incidencia en |la
formacién de identidades.

3.3. ENFOQUE DIFERENCIAL POR ORIENTACION
SEXUAL E IDENTIDAD DE GENERO: Los enfoques
diferenciales permiten por un lado reconocer, identificar,
analizar y comprender las diferencias como parte de la
cotidianidad y por el otro, asumir posturas politicas y
sociales para transformar contextos de desigualdad y
exclusién, atendiendo a categorias y formas de

comprender el mundo en relacion con el género, la
identidad sexual, etnia, ciclos de vida y capacidades
diversas entre otras.
Se relaciona con identificar la realidad y hacer visibles
las formas de discriminacion que se presentan en la
escuela contra grupos considerados diferentes por una
mayoria. Asi mismo, se toma en cuenta para ofrecer
atencion y proteccidén de los derechos de estas personas
0 grupos.
3.4. ENFOQUE DESDE LA JUSTICIA RESTAURATIVA:
Justicia Restaurativa entendida como:
Una propuesta de cambio de paradigma, que plantea
pasar de una justicia punitiva, a una justicia de didlogo y
mediacion a través de la restauraciéon del conflicto por
medio de acciones que permitan a la victima sentirse
retribuida y al infractor perdonado (Sanchez,2020).
Asumimos una comprensién del conflicto y Ila
convivencia escolar que vincula lo interpersonal, lo
escolar y lo nacional, asumiendo el conflicto armado
reciente para la reflexion critica, ética y politica de lo
pedagdgico en la construccién de cultura de paz.

La gestion del conflicto escolar y los procesos de




convivencia pacifica, implican las capacidades
socioemocionales y ciudadanas por lo que el acento se
plantea en el proceso restaurativo como enfoque, como
herramienta pedagogica y didactica para los procesos
intersubjetivos.

Articulo &. RESPONSABILIDADES Y
DEBERES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

4.1. Responsabilidades de la Institucion

4.1.1. Desarrollar distintos planes, programas vy
proyectos encaminados a orientar desde la escuela la
formacién integral que precisan ninos, nifas y jovenes
para desarrollar las capacidades que les permitan
ejercer una ciudadania critica y activa. Con identidad,
autonomia, conciencia de derechos, valores vitales vy
participativos capaces de convivir de forma sana en los
ambientes escolares y territoriales.

4.1.2. Promover y fortalecer la participacion y el
empoderamiento de los estudiantes como herramienta
pedagdgica para integrar saberes ciudadanos y de
convivencia en las practicas y los curriculos de los
colegios.

4.1.3. Garantizar el acceso a los servicios de agua,
saneamiento e higiene, permanentes y de buena calidad.

4.2. Responsabilidades del cargo de Rectoria.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y
que le son propias del cargo de Rectoria del Colegio
tendra las siguientes responsabilidades:

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

4.2.2. Incorporar en los procesos de planeacién
institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocion, y los protocolos o
procedimientos establecidos para la implementacién de
la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.

o VA




4.2.3. Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo
Institucional, el Manual de Convivencia, y el Sistema
Institucional de Evaluacién anualmente, en un proceso
participativo que involucre a la comunidad educativa en
general, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

4.2.4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia
escolar y vulneracidn de derechos sexuales vy
reproductivos de los ninos, nifas y adolescentes, y
demas miembros de la comunidad educativa, en su
calidad de presidente del comité escolar de convivencia,
acorde con la normatividad vigente y los protocolos
definidos en la Ruta de Atencion Integral y hacer
seguimiento a dichos casos. Esto lo realizara con el
apoyo del area de coordinacion y orientacion escolar.
4.2.5. Plantear, promover, ejecutar y evaluar las acciones
del POA, PIMA y Mapa de Riesgos.

4.2.6. Conocer el proyecto pedagdgico del Colegio y
contribuir a que el proceso educativo o administrativo
esté acorde con el mismo.

4.2.7. Reconocer como personas a los miembros de la
Comunidad Educativa, respetandose su dignidad

personal y dandoles buen trato.

4.2.8. Tener disponibilidad y compromiso de cambio,
frente a la evaluacién de su proceso personal y de su
trabajo.

4.2.9. Dar pronta solucion a las peticiones que los
miembros de la comunidad le presenten.

4.2.10. Garantizar a sus estudiantes, educadores,
directivos docentes y demas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e
integridad fisica y moral en el marco de la convivencia
escolar, los derechos humanos y la formacion para la
sexualidad. (Ley 1620).

4.3. Responsabilidades de Coordinacién
Ademas de las que establece la normatividad vigente y

que le son propias, directivos docentes del Colegio
tendran las siguientes responsabilidades:

4.3.1. Brindar un trato respetuoso, amable y justo a todos
los miembros de la Comunidad Educativa.
4.3.2. Cumplir con la jornada laboral y con las funciones




propias de su cargo.

4.3.3. Promover la participacion activa en la elaboracion,

actualizacion y ejecucion del PEl y, por ende, del SIE y

Manual de Convivencia; al igual que dinamizar el

proceso de Evaluacion Institucional.

4.3.4. Divulgar, cumplir y hacer cumplir el Manual de

Convivencia.

4.3.5. Divulgar, promover y dar cumplimiento al conducto

regular.

4.3.6. Implementar y liderar procesos pedagogicos que

generen el mejoramiento en el proceso de formacion

integral de los estudiantes.

a.4.3.7. Realizar y entregar oportunamente los informes
solicitados por la SED y la D.L.E.

b.4.3.8. Convocar y participar activamente en el Consejo
Académico y Comité de Convivencia Escolar.

c.4.3.9. Asistir a las reuniones convocadas por la SED y
la DLE, asi mismo, divulgar la informacion pertinente
de manera oportuna.

d.4.3.10. Atender oportunamente los requerimientos de
estudiantes, padres de familia, docentes y personal
administrativo, proponiendo estrategias de solucion y

conciliacién dentro de su competencia.

e.4.3.11. Revisar y proponer ajustes que susciten el
mejoramiento de los Planes de Estudio.

f. 4.3.12. Cumplir las demas funciones establecidas en
el Estatuto Docente y aquellas inherentes a su cargo
como servidor publico.

1.4.3.13. Tener disponibilidad y compromiso de cambio,
frente a la evaluacién de su proceso personal y de su
trabajo.

2.4.3.14. Conocer, apropiar, cumplir y proyectar el
espiritu y las normas del Manual de Convivencia.

4.3.15. Dar pronta solucion a las peticiones que los
miembros de la comunidad le presenten.
4.3.16. Emprender acciones que involucren a toda la
comunidad educativa en un proceso de reflexion
pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y
el acoso escolar y la vulneracién de los derechos
sexuales y reproductivos y el Manual de los mismos
incorporando conocimiento pertinente acerca del
cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los
demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

4.3.17. Adoptar estrategias para estimular actitudes




entre los miembros de la comunidad educativa que
promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la
mediacién y reconciliacién y la divulgacion de estas
experiencias exitosas.

4.4. Responsabilidades de Docentes

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

4.4.1. Brindar un trato respetuoso, amable y justo a todos
los miembros de la Comunidad Educativa.

4.4.2. Participar activamente en la elaboracion,
actualizacién y ejecucion del PEl y, por ende, del SIE y
Manual de Convivencia; al igual que en la Evaluacion
Institucional.

4.4.3. Cumplir con la jornada laboral y con las funciones
propias de su cargo, jornada mafnana 6:30 am a 12:30
pm, jornada tarde 12:15 pm a 6:15 pm

4.4.4. Divulgar, cumplir y hacer cumplir el Manual de
Convivencia.

4.4.5. Entregar oportunamente la planeacién anual y
periddica de las asignaturas a su cargo, asi como los
proyectos transversales asignados y demas
requerimientos institucionales, locales, distritales o
nacionales

4.4.6. Presentar al estudiantado al inicio de cada periodo
los contenidos a desarrollar, su metodologia y acordar
los criterios de evaluacién.

4.4.7. Dar a conocer oportunamente al estudiantado el
resultado de las evaluaciones, trabajos, consultas,
investigaciones y demas informacidén inherente al
desarrollo de actividades institucionales.

4.4.8. Informar oportunamente a los padres de familia o
acudientes del desempeno integral de los estudiantes,
de acuerdo a los seguimientos realizados.

4.4.9. Atender oportunamente los requerimientos de
estudiantes y padres de familia, proponiendo estrategias
de solucién y conciliacidén dentro de su competencia.
4.410. Utilizar con responsabilidad documentos,
equipos, material didactico, muebles y demas elementos
que le sean confiados velando por su conservacion.
4.4.11. Promover a los estudiantes el amor y respeto por




los valores historicos, culturales, los simbolos patrios y
la conservacién del medio ambiente, con prudencia y
responsabilidad la informacion a la que tenga acceso.
4.4.12. Cumplir las demas funciones establecidas en el
Estatuto Docente y aquellas inherentes a su cargo como
servidor publico, y las demas asignadas por
Coordinacion, Rectoria, Direccion Local y Nivel Central.
4.4.13. El Docente debe garantizar el acompanamiento a
los estudiantes durante la jornada escolar y las
actividades propuestas.

4.414. Acompanar a los estudiantes para que
consuman el refrigerio e indicar la disposicion final de
sus residuos.

4.4.15. Registrar diariamente la asistencia de los
estudiantes y hacer el debido seguimiento de los
ausentismos y el reporte a Coordinacion y cuando la
ausencia supere los tres dias habiles o cuando los

acudientes manifiesten su deseo de retirar el estudiante.

4.4.16. Entregar a los padres de familia de educacién
inicial y grado primero un carnet al inicio del afo escolar
para que sea usado por el padre o acudiente mayor de
edad de caracter obligatorio en el momento de la entrega

de los ninos y las ninas.

4.4.17. Realizar el seguimiento a estudiantes que
presenten dificultad en su proceso académico o
convivencia.

4.4.18. Construir junto con los estudiantes al iniciar el
ano escolar las normas y acuerdos de convivencia que
se tendran en cuenta dentro del aula, con el fin de
incluirlas en diferentes espacios.

4.4.19. Conocer el proyecto pedagogico del colegio y
contribuir a que el proceso educativo o administrativo
esté acorde con el mismo.

4.4.20. Tener disponibilidad y compromiso de cambio,
frente a la evaluacién de su proceso personal y de su
trabajo.

4.4.21. Conocer, apropiar, cumplir y proyectar el espiritu 'y
las normas del Manual de Convivencia.

4.4.22. Dar pronta solucion a las peticiones que los
miembros de la comunidad le presenten.

4.4.23. Cumplir responsablemente, con las fechas
previstas en el cronograma, con las actividades que le
corresponden.

4.4.24. Desarrollar los componentes de prevencion,




promocion y proteccion a través del manual de
convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion
Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de
proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso,
violencia escolar y vulneracién de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los
demas companeros, profesores o directivos docentes.
(Ley 1620).

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

4.5. Responsabilidades de Orientacién.

Ademas de las que establece normatividad vigente y que
le son propias, el profesional de orientacion escolar del
Colegio tendra las siguientes responsabilidades:

4.5.1. Liderar la realizacion de los proyectos
transversales de valores, educacidn sexual y orientacién
vocacional.

4.5.2. Realizar los talleres de la escuela de familias.

4.5.3. Desarrollar talleres con estudiantes de acuerdo a
las necesidades de cada curso.

4.5.4. Dinamizar y orientar las actividades del
estudiantado para lograr el desarrollo de las diferentes
dimensiones de la persona.

4.5.5. Generar nuevas experiencias metodoldgicas que
respondan a las necesidades de los estudiantes y la
comunidad.

4.5.6. Brindar a todo el estudiantado oportunidades que
los motiven a la excelencia académica y a su desarrollo
fisico y social.

4.5.7 Entregar informe de seguimiento de casos Yy
reportes trimestrales a la comisién de evaluacion

4.5.8. Intervenir en los actos comunitarios y asistir a
reuniones de padres de familia, y orientadores, trabajo
de areas, jornadas pedagdgicas y demas que la
institucion considere necesarias.

4.5.9. Favorecer procesos de autonomia de los
miembros de la Comunidad Educativa.

4.5.10. Promover el uso adecuado de los equipos y
material didactico confiados a su manejo y responder
por el mismo.




4.5.11. Establecer una comunicacion abierta, dialogante

y efectiva con estudiantes, docentes y padres de familia.

4.5.12. Mantener y fomentar la comunicacion entre
todos los orientadores con el fin de propiciar la unidad
de criterios en la formacion de valores, niveles de
desempeno y rendimiento escolar de los estudiantes a
su cargo.

4.5.13. Inculcar en los estudiantes el amor por la vida, la
libertad, la ciencia y la convivencia humana.

4.5.14. Atender a los estudiantes con casos especiales y
a sus padres o acudientes, orientarlos y remitirlos a las
entidades competentes de acuerdo a las rutas de
atencion establecidas.

4.5.15. Desarrollar los componentes de prevencion,
promocion y proteccion a través del manual de
convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion
Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de
proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso,
violencia escolar y vulneracién de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los
demas companeros, profesores o directivos docentes.
(Ley 1620).

4.5.16. Reportar en el sistema de alertas los casos
especiales.

4.5.17 Desarrollar estrategias e instrumentos destinados
a promover la convivencia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y
violencia escolar mas frecuentes.

4.5.18. Adoptar estrategias para estimular actitudes
entre los miembros de la comunidad educativa que
promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la
mediacidon y reconciliacién y la divulgacion de estas
experiencias exitosas.

4.5.19. Emprender acciones que involucren a toda la
comunidad educativa en un proceso de reflexion
pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y
el acoso escolar y la vulneracién de los derechos
sexuales y reproductivos y el Manual de los mismos
incorporando conocimiento pertinente acerca del
cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los
demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.
4.5.20. Desarrollar los componentes de prevencion,
promocion y proteccion a través del manual de
convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion




Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de
proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso,
violencia escolar y vulneracién de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los
demas companeros, profesores o directivos docentes.
(Ley 1620).

4.6. Responsabilidades y funciones generales del
profesional de apoyo pedagdgico para la atencion
educativa a estudiantes con discapacidad en relacion
con el decreto 366 de 2009:

El profesional de apoyo pedagdgico asignado a la
institucion deberd dedicarse exclusivamente al
cumplimiento de las funciones que se establecen en la
normativa vigente en particular a las siguientes:

4.6.1. Establecer procesos y procedimientos de
comunicacion permanente con los docentes de los
diferentes niveles y grados de educacién formal que
atiendan estudiantes con discapacidad o con
capacidades o con talentos excepcionales para

garantizar la prestacion del servicio educativo adecuado
y pertinente.

4.6.2. Participar en la revisién, ajuste, seguimiento y
evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en
lo que respecta a la inclusion de la poblacién con
discapacidad o con capacidades o con talentos
excepcionales.

4.6.3. Participar en el diseno de propuestas de
metodologias y didacticas de ensenanza y aprendizaje,
flexibilizacion  curricular e implementacién de
adecuaciones pertinentes, evaluacién de logros vy
promocion, que sean avaladas por el consejo académico
como guia para los docentes de grado y de area.

4.6.4. Participar en el desarrollo de actividades que se
lleven a cabo en el establecimiento educativo
relacionadas con la caracterizacion de los estudiantes
con discapacidad o con capacidades o con talentos
excepcionales, la sensibilizacion de la comunidad
escolar y la formacién de docentes.

4.6.5. Gestionar la conformacion de redes de apoyo
socio-familiares y culturales para promover las
condiciones necesarias para el desarrollo de los




procesos formativos y pedagdgicos adelantados en los
establecimientos educativos.

4.6.6. Articular, intercambiar y compartir, experiencias,
estrategias y experticia con otros establecimientos de
educacion formal, de educacion superior y de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano de la entidad
territorial.

4.6.7. Elaborar con los docentes de grado y de area los
protocolos para ejecucién, seguimiento y evaluacion de
las actividades que desarrollan con los estudiantes que
presentan discapacidad o capacidades o talentos
excepcionales y apoyar a estos docentes en la atencion
diferenciada cuando los estudiantes lo requieran.

4.6.8. Presentar al rector o director rural un informe
semestral de las actividades realizadas con docentes y
con estudiantes con discapacidad o con capacidades o
con talentos excepcionales y los resultados logrados
con estos estudiantes, para determinar las propuestas
de formacién de los docentes, los ajustes
organizacionales y el tipo de apoyos requeridos por los
estudiantes que deben gestionarse con otros sectores o
entidades especializadas.

4.6.9. Participar en el consejo académico y en las
comisiones de evaluaciéon y promocioén, cuando se traten
temas que involucren estas poblaciones.

4.7. Responsabilidades del docente de apoyo
pedagdgico para la implementacion de la jornada
extendida (docente enlace).

4.7.1. Apoyar a las IED en el disefio del plan de trabajo
para la implementacion de la jornada extendida cada
afo. (Tanto en armonizacion curricular como en lo
concerniente a lo operativo).

4.7.2. Apoyar a los rectores de las IED para la ejecucion
de la jornada extendida.

4.7.3. Apoyar la gestion administrativa para la jornada
extendida.

4.7.4. ldentificar y consolidar la informacion respecto a
las necesidades de los IED y a los avances de los
proyectos, de acuerdo con los lineamientos de la jornada
extendida.

4.7.5. Organizar, controlar y hacer seguimiento a cada
una de las actividades desarrolladas por la jornada




extendida. (En esa medida velar por el cumplimiento de
cada centro de interés).

4.7.6. Mantener comunicacién permanente y garantizar
retroalimentacion con el nivel central, local e
institucional, en especial con directivos docentes,
docentes, estudiantes y padres de familia.

4.7.7. Gestionar, ante la SED, la disponibilidad vy
adecuacion de los recursos fisicos, tecnologicos vy
talento humano necesario para la éptima ejecucion de la
jornada extendida.

4.7.8. Apoyar la coordinacion con las entidades
involucradas en la jornada extendida.

4.7.9. ldentificar oportunidades de mejora en la
ejecucion de la jornada extendida a corto, mediano y
largo plazo.

4.7.10. Apoyar la difusion de la jornada extendida.
4.7.11. Apoyar la recopilacién de la informacién que se
requiera para el disefo o ajuste de lineamientos
metodoldgicos y técnicos requeridos por la jornada
extendida.

4.7.12. Apoyar los procesos de gestién académicay con
la comunidad para la jornada extendida.

4.7.13. Promover la articulacién curricular de la jornada
extendida.

4.7.14. Apoyar procesos de seguimiento y evaluacién de
la jornada extendida.

4.7.15. Realizar sus actividades de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos por la SED.
4.7.16. Articular el componente de familias en el marco
de la jornada extendida.

organizar lo relacionado con la sede en arrendamiento
de la jornada extendida.

4.7.17. Reconocer como personas a los miembros de la
Comunidad Educativa, respetandose en su dignidad
personal y dandoles buen trato.

4.7.18. Generar estrategias pedagogicas para articular
procesos de formacidén entre las distintas areas de
estudio.

4.8. Responsabilidades de los funcionarios
Administrativos

4.8.1. Brindar un trato respetuoso, amable y justo a todos
los miembros de la Comunidad Educativa.




4.8.2. Asumir responsablemente las obligaciones de
acuerdo con los horarios y funciones establecidas.
4.8.3. Asumir responsablemente las designaciones
hechas por los companeros para representarlos ante
diferentes instancias.

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

4.8.5. Colaborar solidariamente en unidad de propdsito
con los estudiantes en el mantenimiento ambiental.
4.8.6. Cumplir con las demas funciones que le sean
asignadas por Rectoria, de acuerdo el Manual de
Funciones de la Secretaria de Educaciéon Distrital y
requerimientos de la DLE.

4.8.7. Cumplir su horario laboral.

4.8.8. Reconocer como personas a los miembros de la
Comunidad Educativa, respetandose en su dignidad
personal y dandoles buen trato.

4.9. Responsabilidades del Area de Seguridad

4.9.1. Brindar un trato respetuoso, amable y justo a todos
los miembros de la comunidad educativa.

4.9.2. Ejercer vigilancia en las areas o0 zonas que les sean
asignadas.

49.3. Controlar la salida y entrada de personas,
vehiculos y objetos del plantel. El funcionario de
vigilancia debe acompanar al padre de familia en la
entrada y salida al tramite correspondiente

4.9.4. Velar por el buen estado y conservacion de los
implementos de seguridad e informar oportunamente de
las anomalias detectadas.

4.9.5 Velar por la conservacion y seguridad de los bienes
del colegio.

49.6. Colaborar en Ila prevencién y control en
situaciones de emergencia.

49.7. Consignar en los registros de control las
anomalias detectadas en sus turnos, e informar
oportunamente sobre las mismas.

4.9.8. Cumplir con la jornada laboral establecida.

4.9.9. Manejar un control para el ingreso de las
bicicletas, tanto de los estudiantes como de |la
comunidad en general.

4.9.10. Garantizar el registro y control en el ingreso a la
institucion.




4.9.11. Cumplir con las demas funciones que le sean
asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

4.10. Responsabilidades del personal de Servicios
Generales, Aseo y Mantenimiento.

4.10.1. Brindar un trato respetuoso, amable y justo a
todos los miembros de la comunidad educativa.

4.10.2. Velar por el aseo y buena presentacion de las
areas o zonas que les sean asignadas.

4.10.3. Velar por el buen estado y conservacién de
oficinas de directivos docentes y personal
administrativo, salones de clase (pupitres, ventanas,
puertas), biblioteca, sala de profesores, laboratorios,
sistemas, bafnos, y otros espacios con los que cuente la
institucion e informar de las anomalias encontradas.
4.10.4. Velar por la conservacion y seguridad de los
implementos puestos bajo su servicio.

4.10.5. Colaborar con la prevencion y control de las
situaciones de emergencia.

4.10.6. Cumplir con la jornada laboral establecida.
4.10.7. Cumplir con las demas funciones asignadas de

acuerdo con la naturaleza de su cargo.

4.11. Responsabilidades de los Padres de Familia o
Acudientes

Se entiende como acudiente o representante de los
estudiantes quien firma la matricula.

4.11.1. Dirigirse con respeto a todos los miembros de la
comunidad educativa. En caso de presentarse
conductas no adecuadas por parte de los padres de
familia o acudientes se tendra en cuenta el Cédigo Penal
en su articulo 429 Violencia contra servidor publico.
4.11.2 Reconocer como personas a los miembros de la
Comunidad Educativa, respetandose en su dignidad
personal y dandoles buen trato.

4.11.3. Conocer, apropiar, cumplir y proyectar el espiritu 'y
las normas del Manual de Convivencia.

411.4. Formalizar anualmente la matricula

comprometiéndose a participar activamente en el
proceso formativo de su hija(o) o acudido.
4.11.5. Actualizar la informacion VERIDICA de su hijo(a)




o acudido referente a: documentos de identificacion,
EPS, direcciéon de domicilio, teléfonos de contacto,
aspectos legales y condiciones especiales de salud.
4.11.6. Garantizar la asistencia de los estudiantes a su
jornada escolar, a los Centros de Interés asignados en
jornada contraria y en el caso de los estudiantes de
grados 10°y 11° a los programas de media fortalecida o
de convenio Sena.

4.11.7. Garantizar que el estudiante llegue al colegio en
el horario estipulado en la jornada normal y en |a jornada
extendida, asegurando su regreso a casa. En caso de
tres llegadas tarde reiteradamente, sin causa justificada,
debe realizar accion pedagdgica el padre de familia.
4.11.8. Dar buen ejemplo a sus hijos y proporcionarles en
el hogar un ambiente agradable de comprension, diadlogo
y respeto, que ayude a fomentar los valores sociales y
morales.

4.11.9. Proveer oportunamente a su hijo o acudido de los
uniformes y materiales necesarios para su oOptimo
desempefno académico.

4.11.10. Justificar la inasistencia de su hijo o acudido,
presentando excusa por escrito en un tiempo maximo de

tres dias habiles después de reintegrarse, tanto a la
jornada regular como a los centros de interés de la
jornada extendida.

4.11.11. Promover la responsabilidad y el cumplimiento
de los deberes de su hijo(a) o acudido.

4.11.12. Garantizar un acompanamiento efectivo vy
permanente en el proceso de formaciéon de su hijo(a) o
acudido.

4.11.13. Organizar y supervisar el estudio de sus hijos,
hijas 0 acudidos después del horario de clase, poniendo
énfasis en los logros no alcanzados.

4.11.14. Asistir a las Escuelas de familia, que se
programen por la instituciéon durante el ano lectivo.
(Articulo 4 de la Ley 2025 de 2020)

4.11.15. Garantizar una comunicacion permanente de la
familia con la institucién utilizando los diferentes
medios disponibles para poder realizar un proceso
académico y de convivencia con el estudiante.

4.11.16. Garantizar que el estudiante mantenga una
presentaciéon personal adecuada portando el uniforme
de acuerdo con el horario establecido y conservando los
codigos de vestimenta establecidos.




4.11.17. Suministrar el refrigerio correspondiente a cada
estudiante cuando la institucion no lo provea por
razones de fuerza mayor.

4.11.18. Responder por danos ocasionados por su hijo o
acudido, a bienes de la institucién y/o de companeros.
4.11.19. Cumplir a cabalidad con las funciones
inherentes a los cargos a los que haya sido elegido:
Representante al Consejo de Padres, Comité Escolar de
Convivencia, Consejo Directivo o cualquier estamento
establecido en la Institucion.

4.11.20. Abstenerse de llamar la atencion por su cuenta
a algun estudiante por incidentes que hayan ocurrido
con su hijo o acudido, a cambio, informar
oportunamente a docentes o directivos para realizar el
debido proceso.

411.21. Presentar documento de identidad para
ingresar a la institucion.

4.11.22. Seqguir el conducto regular cuando requiera
presentar solicitudes, reclamaciones o0 sugerencias:
(docente, director de grupo, coordinacién, Comité de
Convivencia Escolar/Consejo Académico, Rectoria vy
Consejo Directivo).

4.11.23. Cumplir los compromisos adquiridos con
Docentes, Orientacién y Coordinacion que propenden
por el desarrollo integral de los niflos y ninas.

4.11.24. Los padres de familia de los estudiantes de
jardin y transicidn deben presentar el respectivo carné
para recoger a los estudiantes.

4.11.25. Los padres de familia deben proporcionar los
utiles escolares solicitados durante el ano, los cuales
son necesarios para el proceso pedagogico de los
estudiantes.

4.11.26. Sobre el consumo del refrigerio escolar del Plan
de Alimentacién Escolar (PAE). En caso de que el
estudiante no pueda consumir algun tipo de alimento
contenido en este, se deberd presentar certificado
médico por parte del acudiente que soporte la
informacién y suministrar el alimento adecuado.
411.27. Entregar soporte de servicio médico,
crecimiento y desarrollo al menos una vez por semestre
por parte de los padres de los estudiantes de primera
infancia.

4.11.28. Cuando el estudiante que esté enfermo no debe
asistir al colegio, debe ser atendido en la entidad de




salud en la cual esta afiliado y presentar a los docentes,
los debidos soportes cuando se reintegre a clase.

4.11.29. Asistir puntualmente a las reuniones de padres
y citaciones cuando el colegio lo requiera. En caso de
dificultad, justificar con anticipacion su inasistencia. En
ningun caso presentarse habiendo consumido bebidas
alcohdlicas o bajo efecto de cualquier tipo de sustancias

Paragrafo 1: El incumplimiento de los padres y/o
acudientes a tres (3) citaciones consecutivas realizadas
por cualquier estamento de la institucién, dara como
consecuencia la notificacion a las instancias legales
como ICBF y/o Comisaria de Familia.

Paragrafo 2: De la Justificacién de inasistencias

a.Las excusas se presentan por medio de un oficio
firmado por el padre de familia o acudiente con
numero de documento y teléfono de contacto. Debe
entregarse en un plazo maximo de tres (3) dias
después a la inasistencia.

b.Cuando las inasistencias son reiteradas sera exigido el
soporte médico o legal de caracter obligatorio.

c.Tanto el estudiante como los padres de familia se
comprometen a entregar las actividades realizadas
durante el tiempo de inasistencia.

d.El estudiante tendra tres (3) dias habiles después de la
inasistencia para presentar los trabajos y evaluaciones
pendientes o segun la fecha indicada por cada
docente. En caso de no entregar la excusa en el tiempo
indicado no se le recibirdn trabajos ni actividades
pendientes.

e.Cuando un estudiante requiera un permiso para
ausentarse durante uno o mas dias el acudiente debe
presentarse en coordinacion con una solicitud escrita,
que debe ser firmada por todos los docentes antes de
la ausencia.

f. Cuando el estudiante esté incapacitado por
enfermedad temporal o permanente para Ia
realizaciéon de practicas deportivas o actividades de
Educacion Fisica, Recreacion y Deportes; debera
presentar la orden médica que certifigue dicha
limitacion o incapacidad. En este caso el estudiante
queda comprometido a hacer un seguimiento tedrico
de la clase para presentarlo al docente.




Paragrafo 3: Retiro de un estudiante durante la jornada
escolar

Para retirar a un estudiante de la institucion durante la
jornada escolar el padre de familia, acudiente o persona
designada mayor de edad debe presentarse en la
instituciéon y hacer la solicitud ante el area de
coordinacién. El coordinador y/o persona encargada,
autorizara el retiro del estudiante previo diligenciamiento
del formato de retiro en el que se manifiesta el motivo
del retiro, la fecha y la firma del acudiente.

Paragrafo 4: La excusa no retira la falla. La justificacion
es un mecanismo de control que le permite al estudiante
presentar las actividades no realizadas durante los dias
gue no asistio.

Paragrafo 5: En caso de reincidencia a lo largo del ano
escolar seran citados los padres de familia para realizar
acciones pedagdgicas de embellecimiento de Ia
institucion.




DE LAS RELACIONES DEL ESTUDIANTE
CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA
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Los miembros de la comunidad educativa se rigen por
las normas juridicas establecidas en la Constitucion
Politica Nacional de 1191, la Ley 115 de 1994, los
estatutos docentes y las demas normas que promulgue
el Ministerio de Educacion Nacional.

Articulo 5. Derechos de la
Comunidad Edvcativa

La comunidad educativa goza de los siguientes
derechos fundamentales:

5.1. Conocer el proyecto educativo institucional (PEl),
filosofia, horizonte institucional, principios y valores.
5.2. Ser participe de una educacion integral que potencie
las diferentes dimensiones del ser humano, en particular
la dimensidén de trascendencia.

5.3. Serreconocido y valorado como persona.

5.4. Ser respetado en sus diferencias individuales y ritmo
de su proceso formativo.

5.5. Recibir retroalimentacion a través del dialogo

constructivo individual o grupal, segun el caso.

5.6. Ser atendido en los sitios y en los horarios
asignados por los distintos responsables del proceso
educativo.

5.7. Participar en la organizacién del Colegio a través de
sus representantes.

5.8. Crear comités que den respuesta a los intereses de
la comunidad.

5.9. Formar parte de los diferentes grupos de proyeccion
curricular, social o deportiva que ofrece el Colegio.

5.10. Participar activamente en los diferentes momentos
del proceso educativo (planeacion, ejecucion vy
evaluacion).

5.11. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo
Institucional Llanerista, en los aspectos de su
competencia.

5.12. Presentar peticiones respetuosas a las diferentes
instancias por motivos de interés general o particular, y
obtener pronta solucion.

5.13. Conocer el cronograma de actividades del Colegio.
5.14. Recibir oportunamente el estimulo

correspondiente a su esfuerzo personal, buen




comportamiento y trabajo social.
5.15. Conocer los resultados de la evaluacion de su
trabajo.

5.2. Derechos de los Docentes y Directivos Docentes y
Administrativos

5.2.1. Recibir un trato respetuoso, amable y digno por
parte de los miembros de la Comunidad Educativa.
5.2.2. Participar en los programas de capacitacién y
bienestar social que se establezcan a nivel institucional,
distrital y nacional y que contribuyan a su desarrollo
personal y profesional.

5.2.3. Elegir y ser elegido en los diversos comités que
determine la ley y sean de su competencia o establezca
la institucién en procura de un mejor funcionamiento.
5.2.4. Ser escuchado y respetado en sus opiniones
personales y a manifestar sus desacuerdos o presentar
sugerencias para el mejoramiento institucional.

5.2.5. Participar activamente en la elaboracién,
actualizacion y ejecucion del PEl y, por ende, del SIE y
Manual de Convivencia; al igual que en la Evaluacién

Institucional.

5.2.6. Recibir informacion clara, oportuna y eficaz tanto
de su desempeno laboral como del desarrollo
institucional.

5.2.7. Ser evaluado objetiva y participativamente cuando
el desarrollo institucional o la Administracion Nacional lo
soliciten.

5.2.8. informacién oportuna sobre las diversas
actividades que se programen y las modificaciones a
que haya lugar.

5.2.9. Ser respetado en horario, jornada laboral y en las
funciones acorde al cargo al que fue nombrado.

5.2.10. Utilizar los materiales, muebles, equipos u otros
elementos que posea la institucion segun disponibilidad
de los mismos.

5.2.11. Conocer y aplicar el protocolo de atencion a
Centros de Interés y / o SENA segun corresponda.

5.3. Derechos de los Padres de Familia o Acudientes

5.3.1. Ser atendido con respeto, amabilidad y prontitud
directivos vy

por los docentes, funcionarios




administrativos, dentro de los horarios establecidos o en
el momento solicitado en casos de urgencia.

5.3.2. Participar activamente en la elaboracién,
actualizacion y ejecucion del PEl y, por ende, del SIE y
Manual de Convivencia; al igual que en la Evaluacién
Institucional.

5.3.3. Recibir informe escrito del desempeno integral de

su hijo(a) o acudido, al finalizar cada periodo académico.

5.3.4. Recibir informacidén durante el periodo cuando su
hijo(a) o acudido presente dificultades académicas y/o
de convivencia, para ser solucionadas oportunamente.
5.3.5. Presentar sugerencias u observaciones que
contribuyan al mejoramiento de la institucion, en el
momento oportuno y a la persona a quien corresponda.
5.3.6. Hacer solicitudes respetuosas a las diferentes
instancias de la institucion y recibir respuesta a mas
tardar dentro de los 10 dias habiles siguientes.

5.3.7. Elegiry ser elegido como representante al Consejo
Directivo, Comité Escolar de Convivencia, Consejo de
Padres y demas estamentos o comités establecidos en
la Institucion.

5.3.8. Ser informado con suficiente anticipacion de las

actividades programadas por el Colegio.

5.3.9. Recibir asesoria del Departamento de Orientacion
del Colegio cuando sea requerido por él mismo, su hijo,
acudido o la institucion.

5.3.10. Recibir informaciéon académica y convivencial
sobre el proceso de su hijo (a) o acudido en cada uno de
los centros de interés o de formacion técnica (SENA) a
los que pertenezca

5.4. Derechos de los Estudiantes

Ademas de los derechos consagrados en la Constitucién
Politica de Colombia y en la Ley de Infancia y
Adolescencia (Ley 1098 de 2006) el Colegio protege y
promueve los siguientes derechos:

5.4.1. A recibir una educacién de acuerdo con los
principios filosoéficos, éticos y morales, que orientan el
PEI de la institucion.

5.4.2. A ser atendido oportunamente por los diferentes
estamentos del Gobierno Escolar en lo referente a sus
proyectos y  justas

iniciativas, sugerencias,




reclamaciones.

5.4.3. A ser respetado por todos y cada uno de los
miembros de la Comunidad Educativa, como una
persona que posee cualidades y caracteristicas unicas e
irrepetibles. Sin distingo de raza, religién, clase social,
opinién politica, discapacidad fisica, cognitiva o
sensorial, condicién familiar o econémica.

5.4.4. A tener reserva de toda aquella informacién de la
cual el Colegio dispone sobre circunstancias familiares y
personales.

5.4.5. Al buen ejemplo de padres de familia, directivos,
docentes, funcionarios administrativos y companieros.
5.4.6. A presentar sugerencias, propuestas o criticas que
busquen el mejoramiento institucional, a través de los
mecanismos establecidos en el Colegio.

5.4.7. A participar en las actividades académicas,
recreativas, artisticas, culturales y deportivas

organizadas o promovidas por la institucion.

5.4.8. A elegir y ser elegido como representante del
curso, personero estudiantil, contralor o representante al
Consejo Directivo, de acuerdo al curso en que se
encuentre.

5.4.9. A tener, segun el horario, un tiempo destinado al
descanso y la recreacion.

5.4.10. A ser orientado en la legitima defensa cuando se
le acuse de no cumplir con sus deberes y compromisos.
5.4.11. Al debido proceso en todas y cada una de las
situaciones que se le presenten en la institucion.
5.4.12.A conocer el seguimiento que hagan los docentes
y directivos sobre su desempeno convivencial vy
académico, ya sea en el observador del estudiante o
mediante actas de reunidn, para hacer los descargos y
observaciones respectivas.

5.4.13. A recibir estimulos y reconocimientos por parte
de la institucion.

5.4.14. A obtener del docente la informacién sobre los
programas académicos y los niveles de competencia
establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional y
precisados por los docentes en las respectivas
asignaturas.

5.4.15. A conocer los logros propuestos en cada
asignatura, asi como las estrategias metodoldgicasy los
criterios de evaluacién acordados por parte de todos los
docentes.




5.4.16. A ser evaluado con justicia, imparcialidad y
calidad pedagdgica.

5.4.17. A conocer los resultados académicos vy
convivenciales antes de ser entregados a coordinacion.
5.4.18. A ser evaluado y promovido bajo los parametros
exigidos por la Ley, el Proyecto Educativo Institucional y
el SIE.

5.4.19. A ser evaluado una vez presente excusa
justificada por los padres o acudiente ante Ia
coordinacion, en el término de tres dias a partir del dia en
qgue se incorpore a la institucion.

5.4.20. A pedir revision de las evaluaciones, siguiendo el
conducto regular (docente de la asignatura, director de
curso, coordinador, Consejo Académico/, Rector,
Consejo Directivo) cuando los indicios de parcialidad o
error del docente asi lo ameriten.

5.421. A recibir asesoria del Departamento de
Orientacién del Colegio.

5.4.21. A disfrutar de espacios extracurriculares
ofrecidos por el colegio, que permitan el desarrollo de
habilidades artisticas.

5.4.22. Alalibertad de expresiony al disenso en el marco

del respeto.

5.4.23. A estudiar en un ambiente sano e higiénico, libre
de factores epidemioldgicos y contaminantes.

5.4.24. A disfrutar de una planta fisica, salones, sitios
comunitarios en buen estado de aseo, limpio de basuras,
desperdicios y contaminacion auditiva y visual.

5.4.25.A recibir una adecuada capacitacion, orientacion
y formacién educativa que promueva su desarrollo
integral como persona.

5.4.26. A participar en campafnas de salubridad y
prevencion de enfermedades endémicas que el Colegio
lleve a cabo con entidades de salud.

5.4.27.A hacer uso de unidades sanitarias y lavamanos
con buena circulacion de aguas Yy excelente
mantenimiento e higiene.

5.4.28.A recibir clases, ejecutar trabajos y realizar
consultas en recintos limpios de buen mantenimiento en
pintura, sin rayones ni grafitis.

5.4.29. A tener canecas debidamente clasificadas para
reciclaje y tratamiento de residuos y basuras.

5.4.30. A ser orientado en actividades de promocion y
prevencion para el mejoramiento de las condiciones




ambientales que contribuyan a mejorar su calidad de
vida.

5.4.31.A ser instruido en las normas minimas de higiene,
aseo personal, conservacion individual y colectiva de la
saludy la prevencion sobre el consumo, expendio, trafico
o porte de sustancias alucinégenas y psicoactivas.
5.4.32.A realizar con sus companeros y maestros
campanas periddicas de aseo de paredes, pisos y demas
en instalaciones y salones.

5.4.33.A recibir licencia general por emergencias
sanitarias ocasionadas por ausencia definitiva de agua o
por emergencia epidemiolégica en su grupo,
debidamente comprobada.

5.4.34. A recibir de sus padres o acudientes afiliacion a
una Entidad Promotora de Salud y a portar su carné de
asistencia.

5.4.35. A exigir a sus companferos de grupo respeto por
la higiene y presentacién personal.

5.4.36. Derecho a una alimentacién sana y saludable.

Articulo 6. Deberes de toda la
comunidad educativa

6.1. Divulgar, promover y velar por el ejercicio de los
derechos humanos.

6.2. Establecer relaciones interpersonales amables vy
cordiales con todo el personal del Colegio,
fundamentadas en la igualdad, el respeto, el didlogo y las
buenas maneras.

6.3 Rechazar y denunciar el fraude, la mentira, el
chantaje, la falsificacion, el hurto y cualquier
manifestacion de agresividad y/ o0 acoso escolar.

6.4. Cultivar los valores humanos del respeto, la
responsabilidad, la busqueda de la verdad, la sinceridad,
la honestidad, la justicia, el dialogo, la gratitud y la
constancia en el cumplimiento del deber.

6.5. Tener como norma de vida el cuidado vy
conservacion del medio ambiente.

6.6. Participar activamente en la elaboracién,
actualizacidn y ejecucion del PEl y, por ende, del SIE y
Manual de Convivencia; al igual que en la Evaluacion




Institucional.

6.7. Reconocer sus faltas y aceptar las orientaciones
propuestas por la institucion.

6.8. Presentarse al Colegio con el uniforme (segun
modelo) adecuado al horario de clase, en perfecto
estado de higiene y sin prendas que no correspondan al
mismo, tanto en la jornada regular como en la jornada
extendida.

6.9. Utilizar el uniforme unicamente en actividades
escolares.

6.10. Emplear un lenguaje cortés dentro y fuera del
colegio y en especial una actitud de respeto, tolerancia y
escucha en sus relaciones con los docentes y demas
miembros de la comunidad educativa.

6.11. No participar en pandillas, sectas y actividades que
vayan en contra de su integridad o de otra personay que
pongan en entredicho el buen nombre de la institucion
educativa.

6.12. No consumir, distribuir, ni presentarse al colegio
bajo los efectos de alcohol, cigarrillo u otro tipo de
sustancias psicoactivas.

6.13. Abstenerse de realizar manifestaciones amorosas

morbosas y exageradas dentro de la institucién o fuera
de ella portando el uniforme.

6.14. Participar en las diferentes actividades
programadas por el colegio con atencién y respeto.
6.15. Cumplir con el horario establecido en todas y cada
una de las actividades institucionales, permaneciendo
en el lugar correspondiente.

6.16. Representar con responsabilidad, buen
comportamiento y orgullo a la Comunidad Educativa en
todos los eventos, dentro y fuera de la institucién.

6.17. Enaltecer la riqueza cultural nacional, los Simbolos
Patrios y del Colegio.

6.18. Respetar y hacer uso correcto de los bienes
publicos y de las instalaciones del Colegio.

6.19. Respetar y cuidar los implementos propios, de los
companeros y toda la comunidad educativa.

6.20. Responder por los dafnos causados a personas,
instalaciones y enseres del plantel.

6.21. Mantener en buen estado y en orden las aulas,
patios y demas espacios del Colegio.

6.22. Cuidar y responder por el pupitre y demas
elementos asignhados.




6.23. Cumplir a cabalidad con las funciones inherentes a
los cargos a los que haya sido elegido: personero
estudiantil, representante al Consejo Directivo,
representante de curso, monitor, y contralor entre otros.
6.24. En grado noveno, décimo y undécimo cumplir las
normas especificas de SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
(Resolucion 4219 de 1996 del M.E.N.).

6.25. Los estudiantes deben asistir de manera
obligatoria a la jornada normal y los centros de interés de
jornada extendida, segun la asignacién dada por la
institucion.

6.26. Los estudiantes de grados Décimo y Undécimo
deben cumplir con la asistencia a los programas de
Media Fortalecida de manera obligatoria. (Articulacién
Sena) o al Centro de Interés asignado.

6.27. Hacer uso adecuado y responsable de objetos de
valor o aparatos electréonicos de audio y video si son
necesarios para el trabajo académico. La institucién no
se hace responsable de su dano o pérdida.

6.28. Presentarse a clase con los elementos necesarios
para el desarrollo de las actividades académicas

6.29. Entregar trabajos oportunamente en las fechas

acordadas.

6.30. Prepararse y ser responsable en el desarrollo de las
evaluaciones, pruebas externas, exposiciones y trabajos.
6.31. Entregar oportunamente a los acudientes o padres
de familia las comunicaciones e informes que el Colegio
envie.

6.32. Cumplir con las normas y horarios establecidos en
Biblioteca, Laboratorio, Sala de Audiovisuales y Sala de
Informatica y espacios de jornada extendida.

6.33. Valorar y consumir en el momento y sitio indicado
el refrigerio escolar, cumpliendo las normas
establecidas para ello.

6.34. En caso de inasistencia al Colegio, justificar
presentando excusa por escrito firmada por su
acudiente o padre de familia, en un tiempo maximo de
tres dias habiles después de reintegrarse.

6.35. Cumplir con las orientaciones e indicaciones de
docentes, formadores, docente enlace y directivos en
formacién técnica SENA.

6.36. Cumplir las normas de bioseguridad en todo
momento cuidando su salud y la de los demds (en caso
de sintomas de enfermedad respiratoria usar el




tapabocas).

6.37. No presentarse a la institucion si se encuentra con
sintomas gripales, fiebre o dificultad respiratoria.

6.38. Conocer, apropiar, y cumplir las normas del Manual
de Convivencia.

6.39. Asistir puntualmente a sus centros de interés y
formacion técnica obligatorios asignados al principio del
ano escolar o a los que pertenezca de manera voluntaria.
6.40. Asistir puntualmente a los horarios habituales de
su jornada escolar, Jornada Extendida o Centro de
Interés.
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REGLAS DE HIGIENE Y PAUTAS
DE PRESENTACION PERSONAL
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7.1. Participar en las actividades programadas por la
Institucién (clases, proyectos, visitas educativas,
jornadas actividades de apoyo, etc.) relacionadas con
las normas de higiene personal y de salud publica que
preserven el bienestar de la Comunidad Educativa, la
conservacion individual de la salud y la prevencién frente
al consumo de sustancias psicotrdpicas.

7.2. Velar por el cuidado de su presentaciéon, aseo e
higiene del cuerpo para su propio bienestar y el
colectivo.

7.3. En caso de enfermedad infecto contagiosa (gripe,
resfriado comun, etc.) El estudiante debe utilizar
tapabocas para evitar propagacion.

7.2. Pautas de Cuidado del Cuerpo

7.2.1. Banarse de manera diaria.

7.2.2. Cepillarse los dientes después de cada comida.
7.2.3. Cortarse y limpiarse las unas.

7.2.4. Llevar el cabello limpio y bien peinado.

7.2.5. Hacer revisién periodica de cabezas en miras de

hacer control preventivo de pediculosis.

7.2.6. Lavar el uniforme con frecuencia.

7.2.7. Embetunar los zapatos diariamente y mantener
limpios los tenis de la sudadera.

7 .2.8. Portar en el bolso, papel higiénico y toallas
higiénicas (en el caso de las mujeres).

7.2.9. Lavarse las manos antes y después de ingresar al
bano, y antes y después de comer.

7. 2.10. No arrojar basuras al suelo, depositarlas en el
recipiente destinado para ese fin.

7.2.11. En caso de CUALQUIER enfermedad infecto
contagiosa (gripe, resfriado comun, etc.) El estudiante
debe utilizar tapabocas para evitar propagacion o tomar
las medidas de bioseguridad necesarias segun el caso,
es importante tener en cuenta la orientacién médica.

7.3. Uniforme Escolar

7.3.1. El uniforme del colegio lo portara el/la estudiante,
en perfecto estado y portado con dignidad, sin
accesorios, ni prendas adicionales.

7.3.2. Ante la pérdida de alguna de las prendas del
uniforme, ésta debe ser adquirida a la mayor brevedad
posible.



Paragrafo 1: Para los grados de Jardin y transicion los
ninos tendran tenis blancos de velcro preferiblemente vy,
ademas, deben portar el delantal institucional.
Paragrafo 2: El uniforme del colegio debe portarse en |la
jornada extendida y media fortalecida, segun modelo
establecido en perfecto estado.

Chaqueta institucional: Se realizara la eleccion del
diseno de la chaqueta con la participacion de la
comunidad educativa para ser utilizada en eventos
especiales por todos los estudiantes.

Chaqueta PROM: Cada ano los/las estudiantes de grado
11 podran proponer un disefo para Chaqueta PROM que
se ajuste a las caracteristicas del uniforme del colegio;
éste disenio debera ser aprobado por la asamblea
general de padres de familia de grado 11 y de ser
aprobado, se pondra en consideracién del Consejo
Directivo, pero sera responsabilidad de los padres de
familia la consecucion de un proveedor o fabricante para
la chaqueta, si desean podran nombrar un comité de
padres para realizar ésta gestién, en todo caso, el
colegio no sera responsable.

L5




[ 4

UNIFORME DE EDUCACION

14

FISICA: SUDADERA

Material de sudadera: vendaval croché
Color: azul oscuro noche

CHAQUETA:

Cremallera EKA o YIDI, diente delgado
Capota fija con forro blanco

Cordon azul encauchado con punteros
azules (para la cintura de la chaquetay
para la capota)

Manga Larga.

Las rayas de 2.5cm, blanca, azul agua
marina, blanca. De cuello a puno.

Puino encauchado

Largo de la chaqueta a mitad de cadera
Forro de malla azul oscuro

Bolsillo lateral

Escudo especifico del colegio (tamafio
y color)

En el espaldar de la chaqueta la
inscripcién “I.E.D. LLANO ORIENTAL”

Lo

PANTALON

Bota recta (20 cm)

Bolsillo lateral

Cintura encauchada

Forrado con malla hasta la bota.
Lineas laterales igual que la chaqueta
CAMISETA

Blanca de cuello

Manga corta

Con cuello y pufios de RIC, azul oscuro
con escudo especifico.

TENIS
Completamente
AZULES.

Para primera infancia opcional tenis
con cierre de velcro.

MEDIAS

Blancas, no tobilleras.

BLANCOS  y/o



UNIFORME CENTROS DE

INTERES - SENA

En el caso de los centros de interés de
Danzas, los/las estudiantes deberan
asistir con la sudadera de la institucion.

Para los centros de formacion técnica del
Sena, los/las estudiantes deberan portar
el uniforme completo.

Los/las estudiantes que soliciten la
utilizacién de un solo tipo de uniforme
por temas de identidad de género o
solicitudes especiales, podran realizar la
misma por escrito ante coordinacion.

En caso de fuerza mayor o fortuito donde
por un tiempo determinado no pueda
portar el uniforme podra solicitar por
escrito la autorizaciéon a coordinacion,
siguiendo los cddigos de vestimenta
establecidos.

L7

Caodigo de vestimenta

* No utilizar escotes, ombligueras
ni minifaldas por seguridad de los
y las estudiantes por no ser el
colegio un sitio adecuado para
este tipo de atuendos.

* No utilizar gorras, camisetas de
equipos de futbol a excepcion de
la seleccion Colombia.

- No usar zapatos de tacdn,
sandalias o chanclas.
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PROCEDIMIENTO Y APLICACION
4 DE ESTIMULOS
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Articulo 8. Estimulos al Estudiantado

El Colegio Llano Oriental IED reconoce las acciones
positivas de los/las estudiantes en el cumplimiento de sus
deberes, su participacion en la vida escolar y su espiritu
constante de superacioén personal, a través de los siguientes
reconocimientos y estimulos:

8.1. Anotaciones positivas en el observador

8.1.2. Izar el Pabellén Nacional, de la Ciudad y del Colegio en
acto publico.

8.1.3. Reconocimiento publico de los méritos, Académicos,
Deportivos, Culturales, Sociales.

8.1.4. Menciones de honor o0 condecoraciones por
destacarse en su participacion en actividades culturales,
deportivas, sociales y académicas dentro y fuera del
Colegio.

8.1.5. Mencidén de honor por periodo a un estudiante de cada
Curso por mérito académico y a otro por meérito
convivencial.

8.1.6. Medalla para el mejor estudiante integral de cada
curso al finalizar el afo escolar.

8.1.7. Reconocimiento en ceremonia de graduacion a
los/las estudiantes de grado 11 por: mejor resultado Prueba
Saber-11,

Mejor bachiller por grado, liderazgo, sentido de pertenencia,
Compromiso y dedicaciéon, mejor compafero/a vy
permanencia

8.1.8. Reconocimiento por la realizacién de las botellitas de
amor en la parte académica.

8.2. Estimulos a padres de familia

8.2.1. Reconocimiento por su compromiso y dedicacion en
el dia de la familia.

8.2.1. Reconocimiento en la clausura.

8. 3. ESTIMULOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS.

8.3.1. Dos dias compensatorios anuales (Dia de la familia,
otorgado para cada semestre).

8.3.2. Un dia compensatorio por cumpleanos.

8.3.3. Medio dia compensatorio por participacion activa en
las campanas de PRAE y cuidado del medio ambiente.
8.3.4. Media jornada compensatoria por hacer uso de la
bicicleta en el trayecto hacia la institucion

8.3.5. Reconocimiento por labor docente y permanencia en
la institucion cada cinco afos. Quinquenio.

8.3.6. Entrega de placa conmemorativa por diez anos de
servicio.

8. 3.7. Reconocimiento por 10 o mas afnos de servicio a la
comunidad educativa.




PARTICIPACION, EDUCACION
SOCIOEMOCIONAL Y CIUDADANIA
COMO TERRITORIO DE PAZ
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Tras la pandemia ocasionada por el COVID -19 el retorno
a la presencialidad escolar y laboral ha implicado
multiples desafios. Estudios de convivencia y seguridad
realizados en entidades gubernamentales y no
gubernamentales plantean las consecuencias derivadas
en todos los ambitos, pero sobre todo lo relacional.
Consecuencias que también afectan a la comunidad
educativa y sus entornos, evidenciando la importancia
de promover procesos pedagdgicos que pongan en el
centro la educacion socioemocional y ciudadana, asi
como potenciar apuestas de transformacion
convivencial que contribuyan con la construccion de
cultura de paz y el ejercicio pleno de derechos, lo cual
implica nuevos analisis, politicas y propuestas para y
desde el sector educativo.

Articulo 9. Conceplos capacidad
socioemocional y civdadania:

9.1. Participacion: Requiere empoderamiento para que
como comunidad educativa tome decisiones colectivas

sobre asuntos que nos afectan, podamos lograr lo que
deseamos, y ejercer control sobre los asuntos
comunitarios y colectivos. En esta medida es importante
que la escuela abra espacios para opinar, proponer,
decidir y actuar a partir de nuestras necesidades,
intereses, identidades y momento vital.

9.2. Escuelas como territorios de paz: Las escuelas
asumen la paz como reflexién y accién permanente y
como perspectiva histérica y referente de sentido de las
practicas educativas y pedagdgicas. A través de las
escuelas como territorios de paz esta reconstruir la
memoria histdérica de la escuela en relacion con la guerra
y la violencia y los efectos que ha padecido; como ha
subsistido y como se la ha jugado para que en medio de
las armas no se agote la pedagogia, ni las posibilidades,
ni las esperanzas de una escuela en una Colombia sin
guerra y con justicia social.

9.3. Educacién socioemocional y ciudadana: La
educacion socioemocional parte del reconocimiento de
la centralidad de las emociones en las relaciones de
ensefanza y aprendizaje que se tejen permanentemente
en doble sentido entre todos los actores que hacen parte




de la comunidad educativa. Asi mismo, la educacion
socioemocional también estd atada a proyectos de
sociedad y de mundo que son posibilitados a través de
los principios y las practicas que promueve la escuela,
por esto es necesario hablar de la educacién ciudadana.
9.4. Sentido de la vida, el cuerpo y la naturaleza: Las
escuelas deben posicionarse como territorios desde
donde se cuida la vida: la humanidad y la naturaleza,
posibilitando de manera permanente practicas
pedagodgicas transformadoras que favorezcan |Ia
consolidacion de una cultura de cuidado del cuerpo y del
territorio.

9.5. Comunicacién: Las escuelas deben convertirse en
espacios que promuevan la comunicacion para el
cambio social a partir del intercambio de opiniones,
deseos, propuesta, sentires, el didlogo critico, el debate
de ideas y saberes desde multiples lenguajes tanto
verbales como no verbales; la pintura, la fotografia, la
danza, la musica, los gestos, las artes plasticas y
audiovisuales son también lenguajes comunicativos que
fortalecen el desarrollo participativo de las comunidades
educativas que buscamos construir y transformar.

9.6. Identidades: Las escuelas se ven convocadas a
construirse en espacios facilitadores de exploracion,
reflexion e indagacion para las construcciones vy
transformaciones identitarias de todas y todos lo que
hacemos parte de estas.

9.7. Pensamiento y memoria critica: La escuela se
convierte en un espacio para examinar creencias Yy
argumentos, realizar preguntas sobre nosotros mismos
y el contexto, pensar de manera autonoma y proponer
acciones transformadoras que se movilicen desde lo
colectivo.

9.8. Sensibilidad y gestion emocional: Las escuelas
deben convertirse en espacios seguros y democraticos
que permitan una reflexion permanente para todas las
personas que hacemos parte de las comunidades
educativas, sobre las emociones y las relaciones desde
el cuidado. Se busca que la escuela promueva seres
emocionales plenos, con inteligencia interpersonal e
intrapersonal, empatia para construir puentes a través de
la diferencia y responder de manera cuidadosa, ética y
responsable frente a las emociones de las y los demas
(SED 2014b).




9.9. Creatividad, innovacion y juego: Las instituciones
educativas se convierten en espacios donde se
promueven la flexibilidad, la adaptabilidad y el juego para
hacer frente a las situaciones académicas,
convivenciales y comunitarias que se dan dia a dia en
nuestras escuelas.

Articulo 10. DE LA CATEDRA DE PAZ

La Institucién ha implementado la catedra por la paz
desde el area de ciencias sociales en la asignhatura
democracia y paz.

Este espacio propicia un escenario pedagdgico y politico
para abordar la construccion de la paz, la dignificaciony
la  reconciliacién;  problematiza las  causas,
consecuencias y retos del conflicto armado en
Colombia.

Igualmente, analiza las posibilidades de gestionar los
conflictos escolares desde la incorporacion de la
perspectiva restaurativa.

Centra su objeto de estudio en los siguientes aspectos:
El cuidado de la vida y los territorios; el género y la
diversidad; el papel de las comunidades en Ia
dignificacion de las victimas; participacion politica y
gobierno escolar de jovenes, nifos, nifas, adolescentes
y familias; justicia restaurativa y pedagogias de la
memoria, la verdad, la restauracién y las garantias de no
repeticion.




JUSTICIA RESTAURATIVA

Se basa en El reconocimiento de los acuerdos y principios rotos para su
reconstruccion.

Su objetivo es Reparar los vinculos y acuerdos que se vieron afectados por
un conflicto, teniendo en cuenta a todas las partes implicadas.

Centra su atencion en El ofendido (victima) y la comunidad (todos los actores de la
situacion de ofensa).

Entiende el conflicto como Una oportunidad para poder entrar en dialogo, aprender del
otro y negociar.

Atiende el conflicto con Construccion de acuerdos a partir de acciones pedagogicas.




Esquema de resolucion de
conflictos desde el enfoque
de justicia escolar restavrativa

Generar espacios
de dialogo

Construccion
de acuerdos

Reconocimiento
de la faltaylano o
repeticion Gestion de

conflicto

Ofendido

|

Seguimiento
a los acuerdos

La reparacion y
recuperacion de
la dignidad




Articulo 11. PRACTICAS PEDAGOGICAS
RESTAURATIVAS

Las practicas restaurativas son procesos y herramientas
que posibilitan la prevencién, comprension, abordaje y
gestion de situaciones de conflicto en diversos
contextos sociales.

Ademas, las practicas restaurativas permiten:

11.1. Promover la responsabilidad de las y los
estudiantes sobre sus acciones

11.2. Construir, fortalecer y mantener relaciones sanas y
seguras.

11.3. Crear espacios sanos y seguros para el dialogo.
11.4. Promover comportamientos saludables y
responsables

11.5. Fortalecer capacidades socioemocionales.

11.6. Disminuir las conductas violentas.

11.7. Reducir las tasas de desercidn escolar.

11.8. Fortalecer el sentido de responsabilidad y
ciudadania activa.




Tipo de sitvacion Practica restavrativa iQué hacemos?

Se refiere a la habilidad de escuchar no sélo lo que la
persona esta expresando directamente, sino también los
sentimientos, ideas 0 pensamientos que subyacen a lo
que se esta diciendo.

Escucha activa

Las declaraciones afectivas nos permiten reconocer vy
gestionar nuestras emociones en relaciéon con la situacién
concreta y en un ejercicio dialégico responder de manera
cuidadosa a las emociones de las otras personas.

Declaraciones afectivas

Situaciones tipo |

Son preguntas que aplicadas por un tercero ayudan a
reflexionar a los involucrados sobre sus acciones, el
contexto en que sucedieron y las razones que las
produjeron. Indagan sobre sentimientos y necesidades.
Facilitan la comprension de lo sucedido y con ello evitar la
gestion mediante el uso de sermones y reganos. Aportan
a disolver tensiones evitando situaciones de convivencia
de dificil manejo.

Preguntas afectivas




Tipo de sitvacion Practica restavrativa iQué hacemos?

Son usadas cuando ocurre un incidente en aula, en un paseo
escolar, en un pasillo, con el fin de evitar que dicha dificultad
crezca. El objetivo es encarar el problema de manera inmediata
antes que escale. Se hace uso de otras practicas como la
escucha activa, las preguntas y las declaraciones afectivas.

Reunion restaurativa

Situaciones tipo | .
esporadica

Se trata de reuniones en las que pueden estar presentes los/las
presuntos/as agresores, las personas agredidas y/o afectadas
Situaciones tipo Il Reunidn restaurativa por la situacion, la familia, amistades de ambas partes-
También se pueden dar de manera separada y de esta forma
llegar acuerdos puntuales a la situacion.

Se realizan con los miembros de la comunidad para tratar o
debatir un asunto.

Tiene como objetivo crear un espacio en el que todos puedan
expresarse y generar sentido de comunidad. Luego de una
situacion tipo lll, pueden ser de gran utilidad para reconocer las
afectaciones colectivas y reconstruir el tejido social.

Situaciones tipo il Circulos restaurativos




Acciones pedagogicas

1. Asistir a las actividades planteadas por el
equipo de comité de convivencia, realizando a
su vez seguimiento a las y los estudiantes en
dias previamente concertados.

6. Participar en 6 sesiones de educacion
socioemocional en contra jornada.

7. Organizar material de exposicion para
socializar al equipo de gestion y padres de
familia vinculados al proceso.

2. Hacer servicio social en contra jornada
(diferente al servicio obligatorio que se
cumple como requisito de grado).

8. Participar en foros, talleres o actividades
que requiera la SED con la finalidad de que los
y las estudiantes fortalezcan procesos de
liderazgo dentro y fuera del colegio.

3. Apoyar en la elaboracién de material
didactico a los docentes o directivos (semana
por la paz, semana de afrocolombianidad,
semana de la salud mental), entre otros.

4. Participar en actividades de
embellecimiento del colegio.

9. Acompafar a los docentes que se
encuentran vigilando en la hora de descanso
verificando que ningun estudiante se
encuentre en el segundo piso, ademas de
colaborar en recoger la basura que se
encuentre alrededor.

5. Realizar trabajo escrito con reflexion y
compromisos.

10. Involucrar a padres de familia en las
actividades de los estudiantes como proceso
de corresponsabilidad.




FALTAS Y PROCEDIMIENTOS
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La comunidad educativa cuenta con el debido proceso,
el cual garantiza el cumplimiento de las normas,
procesos correctivos y sancionatorios del presente
manual, dénde se establece el derecho de todos y todas
las estudiantes a presentar su defensa y controvertir las
pruebas como se indica a continuacion:

El colegio Llano Oriental quien se rige bajo los
lineamientos de la Constitucion Politica de Colombia, de
acuerdo a lo establecido en el Art 29 y con miras de
favorecer un debido proceso que asegure el derecho de
los/las estudiantes, el cual cuenta con los siguientes
principios:

12.1. El principio de legalidad: Manifiesto en las leyes
que rigen la educacion en el pais: Constituciéon Politica
de Colombia, Ley 115, Decreto 1860, Cédigo de infancia
y adolescencia.

12.2. El principio de imparcialidad: Por el cual se buscara
establecer la verdad de los hechos para identificar y
sancionar a los responsables sin ningun tipo de
discriminacién y siempre bajo un enfoque formativo.
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12.3. El principio de favorabilidad: Todas las acciones
que se tomen deben apuntar siempre a buscar el
beneficio de los y las estudiantes.

12.4. El derecho a la defensa: Los/las estudiantes tienen
derecho a conocer los cargos que se le hacen y a
presentar la apreciacién que tiene de los hechos por
escrito, en compania de sus acudientes quienes haran
las acciones correspondientes para cada caso en
particular, derecho a ser escuchados, controvertir las
pruebas que hubiere.

12.5. Publicidad: Todo/a integrante de la comunidad
educativa debe conocer ampliamente las normas y
procedimientos que le seran aplicados (Manual de
Convivencia).

12.6. Presuncion de inocencia: No se aplicara ninguna
sancion hasta que no se pruebe claramente la
responsabilidad del estudiante en las SITUACIONES DE
CONVIVENCIA mencionadas.

12.7. Impugnacién: Todo miembro de la comunidad
educativa tiene derecho a controvertir las decisiones

tomadas por la institucion  (procedimientos,
instancias-decisiones).
Ante alguna situacion tipo | I, lll el estudiantado que

cometa una falta precisa se realizaran las siguientes
acciones dependiendo la gravedad del mismo.



DOCENTE ASIGNATURA —» DIRECTOR DE CURSO ——»/ ORIENTACION

COORDINADOR ACADEMICO Y /

CONVIVENCIAL

— T,

COMITE DE CONSEJO
CONVIVENCIA ACADEMICO

\/

CONSEJO DIRECTIVO —» DLE —SED
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Son acciones encaminadas a garantizar el normal desarrollo de la Institucion y corregir comportamientos inadecuados
en los/las estudiantes que los llevan a cometer faltas que afectan la convivencia escolar.

14.1. Faltas Leves y su Debido Proceso:

Falta Leve Debido proceso
a.Inasistencia injustificada al Colegio. 1.Atencion inmediata por parte del docente y dialogo
b.Llegar tarde a las sesiones de clases de forma formativo con el/la estudiante.
injustificada. Se realizara contacto con padres o acudientes para
c.Llegar tarde a la institucion sin justa causa. validar la inasistencia.
d.No entregar oportunamente citaciones, circulares y En el caso de inasistencia sin justificacién el/la
demas informacion a los padres de familia. estudiante tendra reporte de inasistencia y una
e.Arrojar basura en lugares distintos a los dispuestos calificacion de 1 en las actividades evaluadas en clase
para ello. en ese dia.
f. Presentarse con el uniforme incompleto, con En caso de reiteracién:
prendas adicionales. 2. Llamado de atencion por escrito, registro en el
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Falta Leve

g.Comprar y vender articulos a través de la reja del
colegio o venta de productos al interior de la
Institucion.

h.Irrespeto a las insignias patrias.

i. Utilizar elementos distractores durante los
momentos en que se requiere su participacion en
actividades propuestas (juguetes, celulares, etc.).

j. Encubrir faltas de los companeros y entorpecer los
procedimientos  formativos y/o  correctivos
realizados por la institucion.

k. Consumir alimentos diferentes al refrigerio en clase.

|. Manejo inadecuado del refrigerio y/o residuos.

m. Desperdiciar el agua.

Paragrafo: En el caso de los/las estudiantes de
primera infancia los llamados de atencién verbales
y escritos (compromisos relacionados con llegadas
tarde, inasistencia y uniforme) se comunicara a los
padres de familia y/o acudientes.
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Debido proceso

observador, en el que el/la estudiante podra escribir su
version libre de lo ocurrido, compromisos y acciones
de reparacion.

En caso de incumplimiento de compromisos:

3. Citacién al padre de familia o acudiente para
informarle de los hechos ocurridos y acompanar a el/la
estudiante durante el proceso, firmar los compromisos
y acuerdos a los que se lleguen por parte del docente
y/o director de curso.

4. El no acato de los compromisos y acompafamiento
de los padres, se generara remision por escrito a
coordinacion.

5. Atencion inmediata por parte del docente y dialogo
formativo con el/la estudiante. En el caso de
inasistencia sin justificacion el/la estudiante tendra
reporte de inasistencia y una calificacion de 1 en las
actividades evaluadas en clase.

Para primera infancia se realizara contacto con padres
o acudientes para validar la inasistencia.



14.2. Faltas Graves y su Debido Proceso.

Falta grave

a.Permanecer fuera de los salones sin autorizacion
(evasion de clase).

b.Evasion de la institucion.

c.Danar o hacer mal uso de cualquier elemento de la
institucién (paredes, puertas, pupitres, ventanas,
equipos de cdmputo, sanitarios, bien publico.).

d.Organizar o participar en juegos de azar y organizar
apuestas en la institucion.

e.Portar armas de cualquier tipo

f. Falsificar documentos o excusas y evaluaciones.

g.Suplantar personas.
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Debido proceso

1.Atencion del caso y didlogo formativo con el/la
estudiante por el docente que evidencia o es
notificado de la falta y registro en el observador, en el
que el estudiante podra escribir su version.

2.Remision del docente a Coordinacién en el formato
correspondiente.

3.Coordinacion realiza notificacion y citacion
inmediata a los padres o acudientes para la
realizaciobn de compromisos Yy acciones de
reparacion, e inicio de proceso disciplinario.

4.Remisidn al area de orientacion si el caso lo amerita
(seguimiento a nivel de salud mental y/o emocional).



Falta grave

Paragrafo: Las sanciones asignadas a los/las
estudiantes dependen de la gravedad de la falta.
Para el caso de los/las estudiantes de grado once
entraran en estudio la posibilidad de la no
asistencia a la ceremonia de grado por parte del
consejo directivo.
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Debido proceso

En caso de reiteracion:

1.Remision por parte de coordinacion al Comité de
Convivencia.

2.Citacién al padre de familia o acudiente al Comité de
Convivencia para informarle de los hechos ocurridos
y acompanar a el/la estudiante durante el proceso,
firmar notificaciones, actas y los compromisos o
acuerdos a los que se lleguen.

3.Seguimiento a los compromisos establecidos por
parte del Comité de Convivencia.

En caso de incumplimiento de compromisos en
Comité de Convivencia:

1.Citacidn al padre de familia o acudiente por segunda
vez al Comité de Convivencia para el analisis del
caso.

2.Remision a Consejo Directivo



14.3. Son consideradas las siguientes sanciones:

14.3.1. Sanciones pedagdgicas

14.3.1.1. Prestacién de Servicio social en contra jornada.

14.3.1. 2. Prestaciéon de servicio social en jornada, con
acompafiamiento familiar de (1 a 5 dias).

14.3.2. Sanciones Disciplinarias

14.3.2.1. Matricula en revision

14.3.2.2. Cambio de ambiente escolar

14.3.2.3. Pérdida de cupo al ano siguiente.

14.3.2.4. No asistencia a la ceremonia de grado
(estudiantes grado once).

Paragrafo: El director de grupo debe revisar
constantemente al observador en la hora de direccién de
curso para determinar cuales han sido las faltas de el/la
estudiante en cuanto al cumplimiento del manual de
Convivencia. Las sanciones asignadas a los/las
estudiantes dependen de la gravedad de la falta.

Estudiantes con matricula condicional que reinciden en
cualquier tipo de falta, estaran expuestos a la pérdida del
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cupo para el siguiente ano o cambio de ambiente escolar
dependiendo del caso.
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Articulo 15. PROTOCOLO PARA LA
ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SOLICITUDES Y
FELICITACIONES INTERNOS (PQRSF)

El Colegio Llano Oriental IED, es una institucion
educativa comprometida con la atencion a la comunidad
y buscando su satisfaccion pone a disposicion la
atencién a reclamos internos que dan lugar a las PQRSF,
por medio de los cuales esperamos conocer y atender
sus requerimientos respecto a la prestacién del servicio
educativo.

15.1. Definicion de Solicitudes

Peticion: Derecho fundamental que tiene toda persona
de presentar solicitudes respetuosas a la Institucion, por
motivos de interés general o particulary a obtener pronta
resolucion.

Queja: Manifestacion de descontento o inconformidad
que formula una persona por el servicio prestado o ha
sido la actuacion de algun funcionario de la institucion.

Reclamo: Derecho que tiene toda persona de exigir y
reivindicar una solucion, ya sea por motivo general o
particular, referente a la prestacion indebida de un
servicio o a la falta de atencion de una solicitud.
Sugerencia Cuando se da a conocer una opinidén para
generar un mejoramiento institucional.

Felicitacion: Manifestacion por la satisfaccion que
experimenta una persona de la comunidad educativa
con relacion a la prestacion de un servicio en la
Institucion.

15.2. Procedimiento

15.2.1. Recibir sugerencia una PQRSF: Las sugerencias,
quejas y reclamos pueden ser en todo caso atendidos en
primera instancia por coordinacion, quien velara porque
se haya seguido el debido proceso. Una vez constatado
esto, se dara inicio a este procedimiento realizando la




foliacidn correspondiente de la sugerencia, queja o
reclamo recibida, con el fin de facilitar su seguimiento y
control. (Marcar en el formato el afio calendario y
numero de sugerencia queja o reclamo reciba durante
éste, segulin consecutivo).

15.2.2. Las sugerencias, quejas y reclamos pueden ser

recibidas por diferentes vias:

- Escrita, mediante el diligenciamiento del formato
previsto para tal fin que sera solicitado en Secretaria o
Coordinacién.

 Telefénica, en cuyo caso el(a) secretario(a) de la
institucion debera atender la llamada y diligenciar el
formato de sugerencias, quejas y reclamos mientras
atiende la llamada y tener cuidado de dejar
consignados los datos de quien hace la llamada y
constatar que la persona esta de acuerdo con lo
escrito.

* Verbal en cuyo caso, el(a) secretario(a) diligenciara el
formato de sugerencias, quejas y reclamos junto con
la persona que esta haciendo la formulacion.

- Internet, enviando un mensaje al correo del colegio
explicando la situacion.

« Correo Institucional:
cedllanooriental7@educacionbogota.edu.co

15.2.3. Direccionar la sugerencia PQRSF. (Conducto
Regular): Para direccionar adecuadamente la
sugerencia, queja o reclamo se debe tener en cuenta el
conducto regular previsto en el Manual de Convivencia.
dependiendo de la naturaleza de la solicitud, ésta sera
remitida primero a la instancia determinada por el
Conducto Regular. En todos los casos, para dar tramite a
la PQRSF, la persona debera identificarse plenamente y
dicha identificacion debera ser verificable. El
responsable debe dar tramite, a la mayor brevedad
posible desarrollando las acciones necesarias para dar
respuesta a quien formuld la sugerencia, queja o
reclamo, en un término maximo de 5 dias habiles.

Nota: Los andnimos, deberan ser tratados como una
situacion especial y a través de otro mecanismo.
Mediante una copia o correo electrénico, direccionar la
sugerencia, queja o reclamo al area y/o a la persona(s) a
la que corresponda.

15.2.4. Brindar solucién a la PQRSF: Una vez tomada la




accion, se responde por escrito (puede ser por correo
electronico) a la persona que formuldé la PQRSF,
indicando la solucién prevista.

15.2.5. Responder por escrito la PQRSF: Hecho esto,
debe solicitarse una respuesta por escrito de quien
formuld la sugerencia, queja o reclamo, en la que se
evidencie su satisfaccion con las medidas tomadas. De
no lograrse la satisfaccion, el responsable asignado,
debera reiniciar el numeral 3 de este procedimiento y
volver a solicitar la respuesta de satisfaccion del
formularte de la PQRSF.

15.2.6. Entregar reporte de respuesta de la PQRSF En
todos los casos el Directivo Docente (de acuerdo a su
competencia) debe recibir el reporte del funcionario
responsable sobre su actuacién y la respuesta dada al
formulante.

15.2.7. Controlar sugerencias, quejas o reclamos y sus
soluciones: En caso de no obtener la respuesta de
satisfaccion en el segundo intento, la situacion sera
llevada al equipo directivo quien se encargara de
determinar nuevas acciones encaminadas a solucionar
dicha situacion. Sélo una vez agotadas todas las

posibilidades y lograr la completa satisfaccion del
formulante con las acciones desarrolladas para
enmendar la situacidén que provoco la sugerencia, queja
o reclamo, el equipo directivo, podra cerrar
operativamente la sugerencia, queja o reclamo.

INICIO

'

1. Recibir la PQRSF debidamente diligenciada.

|

2. Radicar y direccionar la PQRSF correspondiente.

¢
NO
l ) 3, Brindar solucién a la PQRSF . -
<

f

4. Responder por escrito ala PQRSF

|

5. Emite la respuesta a la PQRSF y analiza la necesidad de una Accién Correctiva o Preventiva.

NO

FIN S 6. Controla PQRSF y sus soluciones
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El Gobierno Escolar es una forma de preparacion para la
convivencia democratica y el ejercicio del liderazgo por
medio de la participacién de todos los estamentos de |la
comunidad educativa en la organizacion 'y
funcionamiento del Proyecto Educativo Institucional
(PEIl) y esta reglamentado por la Ley 115 y el Decreto
1860 de 1994.

Articulo 16. Personero Estudiantil

16.1. Procedimiento para elegir Personero Estudiantil
16.1.1. La norma establece que los personeros seran
elegidos dentro de los 30 dias calendario siguientes a la
iniciacién al calendario escolar.

16.1.2. Todos los estudiantes del plantel pueden
sufragar, incluso los de preescolar hasta quinto,
respaldar al candidato de su preferencia.

16.1.3. Proceso de eleccion. La ley 115 dice que los
personeros estudiantiles tienen como funcién promover
los derechos y deberes de los/las estudiantes para
fortalecer la participacion y la democracia en la

institucion educativa.

16.1.4. La eleccion la organizan los docentes de
sociales, mediante este proceso se ensena a los
estudiantes la importancia de la democracia y sus
pasos.

16.1.5. En el colegio los estudiantes se postulan y
presentan un plan (propuestas) y lo promueven a los/las
estudiantes y docentes.

16.1.6. Se escogen los estudiantes del ultimo grado por
medio del voto secreto.

16.2. Requisitos para ser Personero/a

16.2.1 Ser un estudiante del dltimo grado (undécimo)
16.2.2. Debe cumplir los principios basicos de
responsabilidad, solidaridad, companerismo, liderazgo,
conciliacion, tolerancia, sentido de pertenencia,
identidad institucional, transparencia.

16.2.3 Tener un buen rendimiento académico como un
buen comportamiento a nivel convivencial.

16.3. Funciones del Personero/a
16.3.1 Promover el cumplimiento de los derechos y




deberes de los/las estudiantes, organizar foros y otras
formas de deliberacion.

16.3.2 Recibir y evaluar las quejas y reclamos que
presentan los/las estudiantes sobre vulneracién a sus
derechos y las que formule cualquier persona de la
comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones
de los/las estudiantes.

16.3.3. Presentar ante el rector las solicitudes que
considere necesarias para proteger los derechos de
los/las estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

Articulo 17. Consejo Directivo

Es la maxima instancia directiva, de participacion de la
comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del establecimiento.

17.1. Procedimiento para elegir representantes al
Consejo Directivo
17.1.1 Sus integrantes seran elegidos para periodos

anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones
hasta cuando sean reemplazados. En este caso de
vacancia se elegirda su reemplazo para el resto del
periodo.

17.1.2 La eleccion de las personas que integran el
consejo Directivo de la Institucién Educativa se realizara
por votacién de cada uno de los estamentos de la
Institucion asi: en asamblea del Consejo de padres, en
Reunién de Docentes, reunidon de ex alumnos, etc. Sin
embargo, es importante tener en cuenta que toda la
comunidad educativa tiene derecho a participar en este
proceso.

17.2. Integrantes del Consejo Directivo

17.2.1. La rectora, quien lo convoca y preside.

17.2.2. Dos representantes de los docentes, escogidos
durante la primera semana de desarrollo institucional.
17.2.3. Dos representantes de los padres de familia,
escogidos en la primera asamblea de padres.

17.2.4. Un representante de los estudiantes, debe estar
cursando el ultimo grado y debe ser diferente del
estudiante que fue elegido como personero estudiantil.




17.2.5. Un representante de los ex alumnos, se
convocaray elegira durante el mes de febrero.

17.2.6. Un representante del sector productivo o
comercial de la zona, se convocara y elegira durante el
mes de febrero.

17.3. Funciones del Consejo Directivo
Las funciones del Consejo Directivo de los
establecimientos educativos seran las siguientes:

17.3.1. Tomar las decisiones que afecten el
funcionamiento de la institucién, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las
reservadas a la direccion administrativa, en el caso de
los establecimientos privados.

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

17.3.3. Adoptar el manual de convivenciay el reglamento
de la institucion.

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

17.3.5. Participar en la planeacion y evaluacion del
proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan
de estudios y someterlos a la consideracion de la
Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.
17.3.6. Estimular y controlar el buen funcionamiento de
la institucién educativa.

17.3.7. Establecer estimulos y sanciones para el buen
desempeno académico y social de los/las estudiantes
que han de incorporarse al reglamento o manual de
convivencia. En ningun caso pueden ser contrarios a la
dignidad de los/las estudiantes.

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

17.3.9. Establecer el procedimiento para permitir el uso
de las instalaciones en la realizaciéon de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales




de la respectiva comunidad educativa.

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

17.3.11. Fomentar la conformacion de asociaciones de
padres de familia y de estudiantes.

17.3.12. Reglamentar los procesos electorales previstos
en el presente Decreto.

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

17.3.14. Darse su propio reglamento.

Articulo 18. Consejo Académico

18.1. Procedimiento para elegir representantes al
Consejo Académico

18.1.1. La eleccién de los representantes de los
docentes al Consejo Académico se realiza para la
vigencia del ano lectivo.

18.1.2 La eleccidn de los representantes de los docentes
se realizara durante la | semana de desarrollo
institucional, esta eleccidon se hace por votaciéon de los
docentes, de lo cual queda constancia en Acta.

18.2. Integrantes del Consejo Académico

18.2.1 La rectora, quien lo preside.

18.2.2. Los Coordinadores.

18.2.3. Un docente por cada ciclo o area definida en el
plan de estudios, elegidos en la primera semana de
desarrollo institucional.

18.2.4. Docente de Apoyo para la atencién educativa a
estudiantes con discapacidad.

18.3. Funciones del Consejo Académico

18.3.1. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo
en la revisidn de la propuesta del proyecto educativo
institucional.

18.3.2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo




mejoramiento, introduciendo las modificaciones y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el
presente decreto.

18.3.3. Organizar el plan de estudios y orientar su
ejecucion.

18.3.4. Participar en la evaluacion institucional anual.
18.3.5. Integrar los consejos de docentes para la
evaluacion periodica del rendimiento de los/las
estudiantes y para la promocién, asignarles sus

funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

18.3.6. Recibir y decidir los reclamos de los/las
estudiantes sobre la evaluacién educativa.

18.3.7. Las demas funciones afines o complementarias
con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo
institucional.

Articulo 19. Consejo Estudiantil

El consejo estudiantil es el maximo organismo integrado
por estudiantes elegidos democraticamente por sus
companeros/as.

19.1. Integrantes del Consejo Estudiantil

19.1.1. Un vocero de grado tercero quien representa a
los/las estudiantes de primaria que es elegido por sus
companeros/as de jardin a tercero.

19.1.2 Un vocero de cada uno de los grados cuarto de
primaria hasta el grado undécimo de bachillerato que es
elegido democraticamente.

19.2. Funciones del Consejo Estudiantil

19.2.1. Elegir presidente de los/las estudiantes del
consejo estudiantil.

19.2.2. Conocer y resolver aquellas situaciones que se
presentan en los/las estudiantes.

19.2.3. Promover y realizar proyectos para mejorar la
vida de la comunidad educativa.

Articulo 20. Consejo de Padres

Es un organo de participacion de los padres de familia
del establecimiento educativo destinado a asegurar su
continua participacion en el proceso educativo y a elevar




los resultados de calidad del servicio.

20.1. Procedimiento para elegir representantes al
Consejo de Padres

20.1.1. En la primera reunion de padres de familia de
cada ano, los padres de cada curso elegiran de manera
democratica a un representante y un suplente para el
Consejo de Padres.

20.1.2. La conformacion del consejo de padres es
obligatoria.

20.2. Funciones del Consejo de Padres

20.2.1. Contribuir con el rector o director en el analisis,
difusion y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de Estado.
20.2.2. Apoyar las actividades artisticas, cientificas,
técnicas y deportivas que organice el establecimiento
educativo.

20.2.3. Participar en la elaboraciéon de planes de
mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.
20.2.4. Promover actividades de formacién de los
padres, madres y/o tutores.

20.2.5. Propiciar un clima de confianza, entendimiento,
integracion, solidaridad y concertacién entre todos los
estamentos de la comunidad educativa.

20.2.6. Presentar propuestas de mejoramiento del
manual de convivencia en el marco de la Constitucién y
la ley.

20.2.7. Presentar las propuestas de modificacion del
proyecto educativo institucional.

20.2.8. Elegir sus representantes y delegados a
diferentes instancias y espacios de participacion.

Articulo 21. Otras Instancias

21.1. Procedimiento para elegir representantes en otras
instancias

21.1.1. En la primera semana de desarrollo institucional
y en la primera asamblea de padres de familia se hara la
eleccion de los representantes a Comité de Tienda
Escolar, Comité de Gestion del Riesgo, Comité de
Mantenimiento, Comité de Presupuestos Participativos,
COPASST, comité PAE y comité de movilidad escolar.




21.1.2. Para su funcionamiento cada uno de estos comités adoptara sus propios estatutos, érganos de direccion y
administracion de acuerdo con las normas vigentes.




DEL COMITE ESCOLAR
DE CONVIVENCIA
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Para el Colegio Llano Oriental IED, la convivencia es un
proceso orientado a contribuir al desarrollo integral de
las y los estudiantes a través de la formacion en
principios, valores, derechos y deberes, que permitan la
apropiacion y cumplimiento de los acuerdos; la
comprension del propio deber ser y el deber hacer,
asumiendo las consecuencias de sus actos y atendiendo
a los procesos de formacién, que favorezcan el
crecimiento personal, humano y comunitario.

Desde esta perspectiva, el Colegio Llano Oriental IED
busca “Garantizar a sus estudiantes, educadores,
directivos docentes y demas personal, el respeto a la
dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos” (Ley 1620 de 2013), a partir del
establecimiento de estrategias de prevencion,
promocion y atencién de las diversas situaciones que se
presentan en la cotidianidad escolar.
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22.1. Procedimiento para elegir representantes al
Comité de Convivencia Escolar

22.1.1. La eleccion de los representantes de cada
estamento al Comité Escolar de Convivencia se realiza
para la vigencia del ano lectivo.

22.1.2. La eleccién de los representantes de los/las
docentes al Comité Escolar de Convivencia se realizaran
durante la | semana de desarrollo institucional, esta
eleccion se hace por votacién de los/las docentes, de lo
cual queda constancia en Acta.

22.1.3. La eleccion de los representantes de los padres
de familia al Comité Escolar de Convivencia se realizara
en la | reunidn de padres que se efectua al inicio de cada
ano lectivo. Esta eleccidon se hace por votaciéon de los
padres de familia, de lo cual queda constancia en Acta.
22.1.4. La eleccién de los representantes de los/las
estudiantes al Comité Escolar de Convivencia se
realizaran de acuerdo al cronograma establecido al
inicio de cada afno lectivo para la eleccién de
Personero/a y representantes estudiantiles, de lo cual
queda constancia en Acta.



22.2. Integrantes del Comité de Convivencia Escolar

22.2.1. La Rectora, quien lo convoca y preside,

22.2.2. Dos representantes de los/las docentes por
jornada, elegidos por ellos mismos.
22.2.3 Personero/a estudiantil,
estudiantes.

22.2.4. Presidente del Consejo de Padres de familia o
suplentes.

22.2.5. Coordinador /a de Convivencia.

22.2.6. Orientador/a Escolar de cada jornada.

22.2.7. El/la Representante del Consejo Estudiantil.

elegido por los

22.3. Funciones del Comité de Convivencia Escolar
De acuerdo con el articulo 13 de laley 1620 de 2013 son
funciones del comité escolar de convivencia:

22.3.1. ldentificar, documentar, analizar y resolver los
conflictos que se presenten entre docentes vy
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y
entre docentes.

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

22.3.3. Promover la vinculacién de los establecimientos
educativos a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la regién, que respondan a las necesidades
de su comunidad educativa.

22.3.4. Convocar a un espacio de conciliacion para la
resolucion de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando
se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad
educativa. El estudiante estara acompanado por el
padre, madre de familia, acudiente o un companero del
establecimiento educativo.

22.3.5 Activar la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar frente a situaciones especificas de
conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de



alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser
resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido
en el manual de convivencia, porque trascienden del
ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comisién de una conducta punible, razén por la cual
deben ser atendidos por otras instancias o autoridades

qgue hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

22.3.7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el manual de convivencia.
Presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educacidn para la Sexualidad, la Prevencion
y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos o
situaciones que haya conocido el comité.

22.3.8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias
pedagogicas que permitan la flexibilizacion del modelo
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pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de
estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia
en la comunidad para determinar mas y mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la
ciudadania.

22.4. Tiempos de Accion

En la institucion funciona el Comité de Convivencia
Institucional que sesiona una vez cada dos meses y el
Comité de Convivencia de cada jornada que sesiona
cada semana o cada 15 dias de acuerdo a la necesidad.
22.4.1. Sesiones: Las sesiones del Comité Institucional
seran precedidas por la rectora y las del Comité de cada
jornada por el Coordinador/a.

Paragrafo 1: Las sesiones extraordinarias del Comité de
convivencia escolar seran convocadas por rectoria y/o
Coordinacién, cuando las circunstancias lo exijan o por
solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.
Paragrafo 2: En cualquier caso, este comité no podra
sesionar sin la presencia o los aportes de la rectoria o de
su encargado (coordinacién).



22.4.2. Quérum decisorio: Para cualquier reunién
(Ordinaria o extraordinaria) del Comité de Convivencia
Institucional, se establece como qudérum decisorio
cuando se cuente con la presencia de la mitad mas uno
de los integrantes.

22.5. Estrategias de Comunicacion

Las siguientes estrategias comunicativas permitiran

visibilizar el trabajo del comité escolar de convivencia.

22.5.1 Actas: De todas las sesiones realizadas por el

comité escolar de convivencia se debera elaborar un

acta con minimo los siguientes requisitos:

a.Lugary fecha de la sesién.

b.Registro de los miembros del comité que asistieron a
la sesidn precisando el estamento que representan

c.Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi como

de los descargos, las acciones, medidas,
recomendaciones, compromisos, conceptos
adoptados.

d.Firma de los asistentes una vez haya sido aprobada el
acta.
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22.5.2. Divulgacion del Manual de Convivencia: Al
comienzo de cada ano se entregara una agenda a cada
estudiante la cual contiene el manual de Convivencia
actualizado y el Sistema Institucional de Evaluacion.
22.5.3. Divulgacidn a los/las estudiantes: En |la primera
semana de cada ano lectivo se presenta a los/las
estudiantes la actualizacion y se socializan las
propuestas de modificacién del Manual de Convivencia.
22.5.4 Divulgacidn a los padres de familia: En la primera
reuniéon de padres de familia de cada ano lectivo se
presenta la actualizacidon y se socializan las propuestas
de modificaciéon del Manual de Convivencia.

22.5.5. y Ajustes al Manual de Convivencia: El presente
Manual de Convivencia podra ser modificado en alguno
de los siguientes casos:

22.5.5.1. En cualquier época del ano los/las estudiantes
podran formular sugerencias de reforma o modificacion
del presente Manual de convivencia, para lo cual
presentaran ante el Consejo Estudiantil sus propuestas,
orientadas en cada grado por el representante
respectivo. Ellos cuidaran que sean analizadas y
aprobadas en las respectivas reuniones de consejo



estudiantil, de lo cual se levantara un acta y en caso de
apoyarla por mayoria las hara llegar al Consejo Directivo
quienes las recopilaran y finalizando el ano escolar
definiran su viabilidad.

22.5.5.2. Cualquier miembro de la institucion podra
presentar propuestas de reforma o modificacién del
Manual de Convivencia que seran sometidas a la
consideracion del Comité de Convivencia vy
posteriormente del Consejo Directivo al finalizar cada
ano escolar.

22.5.5.3. En el ultimo periodo académico del ano lectivo,
se organizan mesas de trabajo que involucran
representantes de todos los estamentos, para propiciar
la reflexidén, analisis, evaluacion y propuestas de
mejoramiento del Manual de Convivencia. Esto liderado
por el Comité de convivencia.

Paragrafo: EI Comité Escolar de Convivencia debera
garantizar el derecho a Ila intimidad y a la
confidencialidad de los datos personales que sean
tratados en el marco de las actuaciones que éste
adelante conforme a lo dispuesto en la Constitucion
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Politica y la ley.

22.6. Estrategias del Comité de Convivencia Escolar

Prevencion

De principios y valores que del Colegio Llano Oriental IED
en su formacion para los estudiantes ofrece un
acompahnamiento individual, grupal y colectivo que
contribuye al logro de la sana convivencia escolar con
las siguientes actividades:

Direcciones de Grupo: Son espacios formativos que
pretenden fortalecer la convivencia de valores, hacer un
acompahamiento cercano de los estudiantes, trabajar
temas de interés general, hacer recomendaciones y
observaciones de caracter comportamental,
convivencial y académico.

Jornadas Psicopedagodgicas: Jornadas en las cuales se
trabajan temas especificos frente a la paz |la



convivencia, la familia y proyeccién a la comunidad.

Escuela de Padres: Espacios creados con el fin
fortalecer los vinculos afectivos de los estudiantes y sus
familias, con tematicas enfocadas a la comunicacion
asertiva, pautas de crianza, resolucién de conflictos.

Promocion

Organizacion de planes y programas de convivencia con
un enfoque de derechos y que promuevan la solucion

alternativa de conflictos y las competencias ciudadanas.

Incluir el tema de la convivencia escolar en todas las
areas de formacién. Con actividades que promuevan el
didlogo, la resolucién alternativa de conflictos, la
reflexion, la mediacion, etc.

Induccion y reinducciéon de estudiantes (Manual de
Convivencia, Ley 1620, Ley 1098, capacitacion para
responsabilidad penal adolescente) adaptado a los
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diferentes niveles de formacion.

Actividades de promocion de la sana convivencia,
resolucion de conflictos, buen trato, competencias
ciudadanas, paz y democracia, estilos de vida
saludables, valores, derechos humanos, reconocimiento
y respeto por la diversidad y diferencia, entre otros.

Revision y re significacion del PElI y del Manual de
Convivencia institucionales para promocion de los
derechos humanos, derechos sexuales y reproductivos y
la convivencia escolar.

Capacitacion a estudiantes sobre identificacion de

situaciones tipo I, I, Il (Ley 1620, 2013) (Protocolos SED,
2022).

Atencion

Orientacion: Asesorias individuales, grupales vy

familiares en torno a las necesidades de la comunidad.



Capacitaciones: Gestionar la capacitaciéon de los
docentes en aspectos relacionados a la cultura de paz,
convivencia escolar, mediacién escolar y solucion de
conflictos.

Alianzas: Establecer alianzas estratégicas con
entidades de la comunidad, para que apoyen los
objetivos pedagdgicos de la institucion educativa.
Implementar un plan de intervencion
psicosocial/psicopedagdgico dirigido a abordar el

caso.

Implementar un plan de intervencion
psicosocial/psicopedagdgico dirigido a abordar el
entorno de la comunidad educativa. (Protocolos SED,
2022).

Seguimiento

Formular protocolos de observacion de la ejecuciéon de
los procedimientos planeados e implementados en cada
componente.

Consolidacion del registro de casos reportados vy
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atendidos.

Andlisis de las debilidades y fortalezas de la ejecucién
de acciones realizadas en el manejo de las situaciones.

Socializacion de los resultados y planteamiento de
acciones de mejora.

Verificacion permanente sobre el cumplimiento de los
compromisos y acciones establecidas.

Retroalimentacion sobre los avances y dificultades en el
desarrollo de los procesos.

Verificar que se sistematice el proceso.

Monitoreo a las acciones pedagogicas, de reparacion
y/o formativas desarrolladas por la Institucién
Educativa.

Retroalimentacion a las acciones desarrolladas y
evaluadas para el establecimiento de recomendaciones,
ajustes y mejoras.



RUTAS DE ATENCION INTEGRAL PARA
4 LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Mg | Capitulo X
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Articulo 23. Descripcion de la Ruta

23.1. Componentes: La Ruta de Atencidn Integral tiene
cuatro componentes: de promocién (desarrolla
competencias y determina la calidad del clima escolary
define criterios de convivencia), de prevencion (proceso
continuo de formaciéon para disminuir causas), de
atencién (desarrolla estrategias para asistir al alumno
victima, de manera inmediata, pertinente, ética e integral.
Involucra diferentes actores de la comunidad), de
seguimiento (reporta oportunamente cada uno de los
casos).

23.2. Promocion: Son las politicas institucionales que
promueven la convivencia y el mejoramiento del clima
escolar, con el fin de generar un entorno para el gjercicio
real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

23.3. Prevencion: Son las acciones que buscan
intervenir oportunamente en los comportamientos que

puedan afectar los derechos humanos, sexuales y
reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en
hechos que alteren la convivencia de los miembros de la
comunidad educativa identificando factores de riesgo y
proteccion.

23.4. Atencién: Son las acciones que permiten ayudar,
prestar atencion a los miembros de la comunidad
educativa cuando haya situaciones que afecten la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos. Se hara mediante la
practica y aplicacion de los protocolos internos
establecidos en el plantel y externos si es necesario.

23.5. Seguimiento: Es el acompanamiento a través del
registro, del apoyo y la evaluacidén en las situaciones de
agresion fisica, Ciberbullying, y aquellas que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacién sexual a cualquier miembro de
Comunidad Educativa durante el tiempo que sea
necesario.




Articulo 2&4. Socializacion de las
Rutas

Al inicio del afno escolar las directivas y docentes dan a
conocer a la comunidad educativa, los acuerdos del
Manual de Convivencia y se realiza un trabajo especifico
en el aula de andlisis y retroalimentacion de los
protocolos y rutas de accién frente a cada tipo de
situacion descritas en este documento. Cada estudiante
y familia tiene el acceso al Manual de convivencia a
través de la agenda escolar, la cual es un medio de
comunicacion y divulgacion de la comunidad educativa.

Articulo 25. Sitvaciones que
Afectan la Convivencia Escolar
Entre los Miembros de la
Comunidad Edvcativa

25.1. Protocolo Situaciones Tipo |

25.1.1. Situaciones tipo I: Corresponden a este tipo los
conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningun caso generan dafnos al
cuerpo o a la salud (Decreto 1965 de 2013, articulo 40).
Se trata de altercados, enfrentamientos o rifias entre dos
o0 mas personas de la comunidad educativa, insultos y
agresiones verbales, que se pueden presentar en el
desarrollo cotidiano de las actividades del aula, en las
horas de descanso, en las reuniones o cualquier
actividad institucional.




Sitvacion Tipo |

Procedimiento

1.Interrumpir el desarrollo de la clase y/o actos comunitarios
con actividades o actitudes que generen conflicto.

2.Manejo inadecuado de conflictos (discusiones, ataques
verbales, agresiones que no generen dafios fisicos.)

3.Realizar o difundir mensajes ofensivos y/o palabras soeces,
dirigidas a cualquier miembro de la comunidad educativa.

4.El escandalo publico dentro o fuera del Colegio, que daine o
afecte la tranquilidad de la comunidad y el buen nombre de la
institucion.

5.Realizar bromas que ofendan a cualquiera de los miembros
de la comunidad educativa.

6.Utilizar sobrenombres, palabras inadecuadas, groserias,
insultos o lenguaje no verbal que ofendan o denigren a los
demas miembros de la comunidad educativa.

7.Participar en chismes y calumnias que involucren el buen
nombre de cualquier miembro de la comunidad educativa,
dentro y/o fuera de la institucién.

8.Y las demas situaciones que afecten la convivencia, la
integridad propia o de algun miembro de la comunidad
educativa que no estén catalogadas dentro de la definicion
de tipo 1l y III.

1.Cuando se presenta una situacion de Tipo |, sera atendida
por el docente de la clase donde ocurre la situacion o por el
docente de acompafnamiento si es en horas de descanso,
quienes actuaran de forma inmediata con las partes
involucradas en el conflicto.

2.Se facilitara la expresion de cada persona involucrada para
exponer sus argumentos frente a lo sucedido, escuchando
activamente el punto de vista y los intereses de las partes.

3.Se recomienda mediar de manera pedagdgica para reparar
el dafo causado, restablecer derechos e iniciar una
reconciliacion y proponer creativamente diversas
alternativas para el manejo de estos conflictos.

4.Se fijaran formas de solucién de manera imparcial,
equitativa y justa.

5.Se estableceran compromisos entre las partes los cuales
seran registrados en el observador del estudiante si es
necesario, dependiendo del contexto de la situacidn.

6. Notificacion al padre de familia o acudiente si la situacion lo
amerita.

7.Se informara al Director de Grupo para hacer el respectivo
seguimiento si lo amerita.




25.2. Protocolo Situaciones Tipo |l

25.2.1. Situacidn tipo Il: Es una situacion de agresion, asi
sea la primera vez que se presenta, que ocasion6 danos
al cuerpo o la salud fisica o mental de los afectados,
pero no generd incapacidad de ningun tipo. La situacion
no reviste las caracteristicas de un delito. En estas
situaciones estan contemplados el acoso escolar y el
Ciberacoso.

Paragrafo: En situaciones tipo Il el colegio no debe
adelantar ningun proceso de levantamiento de
testimonios o pruebas. Con la sola existencia de una
evidencia que suponga la presuncion de un delito, se
debe informar inmediatamente a la autoridad
competente.




Sitvacion Tipo Il

Procedimiento

1.Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa, causando dano a la salud sin generar
incapacidad fisica.

2.Efectuar algun tipo de discriminacién y hostigamiento por
género, identidad sexual, raza, discapacidad, religion, etc.

3.Creacion de grupos por medios digitales o redes sociales
que denigren de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

4.La amenaza o el acoso sistematico contra cualquier
miembro de la Comunidad Educativa, de forma personal o
mediante emisario, ya sea de manera oral o escrita, por
medio fisico o virtual. (Redes sociales).

5.Y las demas situaciones que afecten la convivencia, la
integridad propia o de algun miembro de la comunidad
educativa que no estén catalogadas dentro de la
definicién de tipo | y Ill.

1.Cuando se presenta una situacion de Tipo I, sera
atendida por el docente de la clase donde ocurre la
situacion o por el docente de acompafamiento si es en
horas de descanso, quienes actuaran de forma inmediata
con las partes involucradas en el conflicto.

2.Dejar registro en el observador del estudiante y remitir el
caso a coordinacion de convivencia en el respectivo
formato.

3.Se adoptan medidas de proteccion para las personas
involucradas y se deja constancia de dicha actuacion.

4.El coordinador(a)/ orientador(a) continua con la
aplicacién del protocolo o ruta de atencién integral
correspondiente.

5.Si se determina necesario se llevara el caso al comité de
convivencia.

6.De ser necesario se aplicaran los correctivos
disciplinarios correspondientes.

7.La accidn reparadora no exonera las sanciones
disciplinarias contempladas en el manual de convivencia
escolar, ya que pueden constituir una falta grave.




25.3. Protocolo Situaciones Tipo Il

25.3.1. Situaciones tipo lll: Son aquellas constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad,
formacion sexual y otras donde se vean vulnerados los
derechos fundamentales del nino, nina o adolescente,
establecidas en la Constitucion y Ley de Infancia y
Adolescencia (1098 de 2006) y cualquier delito
establecido en la ley penal colombiana vigente, Ley 599
del 2000.

Requieren que la atencion sea brindada por entidades
externas al establecimiento educativo como Policia de
Infancia y Adolescencia, ICBF, Sector Salud, entre otros.

Paragrafo: En situaciones tipo Il el colegio no debe
adelantar ningun proceso de levantamiento de
testimonios o pruebas. Con la sola existencia de una
evidencia que suponga la presuncion de un delito, se
debe informar inmediatamente a la autoridad
competente.




Sitvacion Tipo Il

Procedimiento

1.Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa, causandole dano a la salud y generando algun
tipo de incapacidad dentro o fuera de la institucion.

2.Portar armas de fuego dentro de la institucién educativa.

3.La extorsiéon a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

4. Vulnerar los derechos sexuales y reproductivos de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

5.Toda accidn que ocasione intervencion penal, judicial,
pérdida de la libertad o reclusidn.

6.Liderar grupos que atenten contra la paz y la seguridad
dentro y fuera de la institucion.

7.El suministro, porte o comercializacion de sustancias
psicoactivas dentro de la institucién

8.Y las demas situaciones que afecten la convivencia, la
integridad propia o de algun miembro de la comunidad
educativa que no estén catalogadas dentro de la
definicion de tipo | y Il

. Cuando se presenta una situacion de Tipo lll, sera atendida por el

docente de la clase donde ocurre la situacién o por el docente de
acompafamiento si es en horas de descanso, quienes actuaran de
forma inmediata, en caso de presentar dafo a la integridad fisica
de algun miembro de la comunidad educativa.

. Reportar al instante al Coordinador, Orientacién y Rectoria para

realizar notificacion a Padres de familia o acudiente.

. El coordinador realiza la respectiva notificacion a la entidad externa

correspondiente, para solicitar la presencia inmediata en el colegio
y autorizacion del traslado en caso de ser vital.

. Una vez llegan los funcionarios de Policia de Infancia 'y

Adolescencia y/o Sector Salud, el o los estudiantes involucrados se
ponen a disposicidn en presencia de los padres o acudientes y se
deja constancia por escrito mediante acta institucional poniendo en
conocimiento la situacion y registrando los datos de identificacion
de los responsables de esta actuacion.

. El Rector y/o Coordinador convocara a comité de Convivencia

Escolar extraordinario.

. Posteriormente en un tiempo no superior a dos (2) dias habiles

después de ocurrido el evento, el Comité Escolar de Convivencia
con apoyo de la orientadora reportara la informacion del caso al
Sistema de alertas de ser necesario.

. Dependiendo el caso, el Comité de Convivencia Escolar hara la

remisidn al Consejo Directivo institucional.
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L:aplmmmde sido objeto de un educativa y/o un tercero reporta presunta violencia sexual y/o se victima de violencia
se. 5 _e?q: S e ‘presunto acto de una presunta situacion de conoce de una presunta situacifn sexual se encuentra en
pres e ikl sembat violencia sexual violencia sexual a NNAJ reciente. estado de embarazo.
l
v e—
1. ldentificar factores o > 2. Obtener mas informacion sobre |a situacion v F
indicios de presunta ) De acuerdo con la garantia de los
ol s ey seankial + derechos sexuales y reproductivos,
3 ElabprarTbpoits < el colegio debe informarle a la
; vicima sobre su derecho a la
Interrupcion Voluntaria del

¥ Embarazo (en adelante IVE)

¥

4. Contactar e informar las actuaciones del colegio 5. Solicitar apoyo parael traslado de la NNAJ
a las familias, cuidador o cuidadora de la NNAI (Policia de Infanciay Adolescencia/ 123/ EPS
que sea garante de sus derechos. dela r{qrw: e g e
¥ C-355 de 2006 se establecié

s 6. Trasladar a la entidad de salud mas cercana (urgencia tres causales de la IVE.

? '\NP:I médica), parala activacion de cddigo blanco.
presunta *

' 0"..1 ."L.:

\r:::a ::IE-’ 7. Reportar al ICBF(victima menor de 18 afios) o Comisaria de
: ; Familia{victima mayor de 18 afiosy el agresor hace parte del

nucleo familiar}, entidades de proteccion de la NNAJ.

8. Poner en conocimiento a
la Fiscalia General de la
Nacion (CAPIV—CAIVAS -
CAVIF o URI mds cercana)

{El presunto

10. Poner en conocimiento del 1)
- aFresor oe& a
Centro Zonal del ICBF de la localidad i_';‘m B
ViL r 5T
del presunto ofensor. de 14 af

11. Reportar a Inspeccion y 12. Reportar a la Oficina de Control
Vigilancia de la SEDy a la Disciplinario de la SED/En caso de ser
Porsorgilade Bogots cunrratistase'debe reportar ala

Personeria de Bogota. 9. Poner en conocimiento al Centro
| I Especializado de Servicios ludiciales para
Adolescentes — CESPA

14. . Informar al Comité Escolar de | :
ol ! 13. Reportar en el Sistema I
Convivencia, guardando reservadelos .— -+
. . d bl s [ de Alertas de la SED
Situaciones de Presunta T '
Violencia sexual 15. Direccionar a la familia 16. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas R O T N .
3! = g i
) del NNAl_a' programas de ; en :asnlde habelr sido reportade y cuando la_s causas ; 17. ﬁea_l:zar . acckonesdenn By
prevencion para apoyo que dieron origen a la alerta fueron atendidas de seguimiento e
psicosocial manera integral por las entidades competentes. P




Una nifia, una joven o mujer de Una nifia, una joven o mujer de la Una persona de la comunidad i, oy aplicacm d_f"_ oye :
la comunidad educativa presenta comunidad educativa informa educativa o un(a) tercero(a) reporta P (el

sefiales o indicios de presunta gue ha sido objeto de presunta una presunta situacion de violencia "'.':-a ""Es'ﬁf“: Tk cu el
violencia por razones de género violencia por razones de género contra la mujer por razones de género Jbiel i it e ) B Tt

|

l I

de_gﬁngm

v

R 2 it 2. Activar el protocolo de
1. Identificar factores o indicios i ; ;
to sl il atencion correspondiente de 4. Reportar en el Sistema
resunta violencia contra la — Fe —
i : acuerdo a las caracteristicas de de Alertas de la SED
mujer por razones de género ‘s
la agresion

Jr

7. Realizar sensibilizacidn a la
presunta victima y brindar
informacion

v

14. Remitir a la Secretaria
Distrital de la Mujer, al CAVIF,
CAIVAS o URI

6. Elabaorar reporte o E—

3. Obtener més informacidn
sobrela situacion

5. Contactar v sensibilizar

I . 6. Elaborar reporte

v

7. Realizar sensibilizacion
a la victima y brindar
informacion

ala familia, cuidador o
cuidadorade la victima

¢La presunta

victima es una
miujer menor de
18 anos de edad?

14. Derindiar 1a LEl presunto
g S ARIesor es mayol
' de 14 y menor de
CAIVAS o URI 18 afics?

J,Si

|
h 4

8. Remitir al ICBF para
restablecimiento de
derechos

¢ El presunto
agresor es
menor de 14

afios?

9. Remitir el casoal
Centra 7onal del ICBF de
la localidad del presunto

ofensor

. . . . AEl presuntc -
Situaciones de Hostigamiento, Sl e 10. Activar el protocolo de
. o e . s . . funcionario de atencion del Sistema de
DISCI‘ImInaCIOI'I y VlOIenC|aS N piblico de la IFD? responsabilidad penal para
. . privado? S adolescentes
por Orientaciones Sexuales,
Identldades y EXpreSIOneS de 13. Reportar a Inspeccion 12. Reportar a Control Disciplinario de la
Género y Vigilancia df? laSEDy a SED/En caso de ser contratista se debe
la Personeria Distrital reportar a la Personeria de Bogota.
|
15. Realizar 16. Adoptar e implementar acciones de 17. Realizar cierre del caso de 4’@
— S —  promocidny prevencion contra la violencia  ——W la estudiante en el Sistema
seguimiento de zénero de Alertas de la SED




Situaciones de Hostigamiento,
Discriminacion y Violencias
por Orientaciones Sexuales,
Identidades y Expresiones de
Género Diversas

Una persona de la comunidad educativa presenta
sefiales o indicios de hostigamiento, discriminacion
o violencia por orientaciones sexuales, identidades

y expresiones de género diversas

Reporte de una situacion de hostigamienta, Se identifica en flagrancia un situacién de

discriminacién o violencia por parte de los “hostigamiento, discriminacion o violencia que afecte la
integrantes de la comunidad educativa o de un integridad fisicay mental de unapersonade la
' tercero comunidad educativa (dafios al cuerpo o a la salud)

1. Identificar sefiales o indicios de hostigamientg,

! : v

discriminacién o viclencia por orientaciones
sexuales, identidades y expresiones de género

2. Obtener mas informacion sobre la situacion y 3.Solicitar apoyoalalinea 123y al cuadrante de la
de las personasinvolucrados Policia Nacional

diversas

% B

5. Elaborar reporte 44— 4. Remitir alavictima a |2 entidad de salud mas cercana

adoles

6. Contactara la Direccion

pertinente inf

familiao persona
cuidadora la situacion?

6. Contactar a la Direccién de Inclusione
Integracidn de Poblaciones de la SED para recibir
asesorfasobre el abordaje de 1a situacion

7. Contactar a la familia o cuidador o cuidadora de los

— NMNAJ afectados, cuando estos no sean los presuntos

agresores u ofensores

8. Reportar a la Policia de Infanciay
Adolescencia

v

9, Reportar al Centro Zonal del ICBF para
restablecimiento de derechos

v

‘La victima 7
Ila viclima es B et de Inclusién e Integracidn
& requierc ascsona :
un nino, ni LR TR de Poblaciones de la SED
adalaceantar por parte de ia S ;
© adaolescente DIlE? para recibir asesoria sobre el
: abordaje de la situacion
11. Poner en conocimiento No
—» la situacidn al Comité -4
lar nvivenci =
Escolar de Convivencia 14. Denunciar ante la

Fiscalia General de la
Nacién

agresor e
menor ce
14 afios? R REl prosunto
funci [
= siblico de la
12. Reportar el caso al 13. Activar el protocalo de s
Centro Zonal del ICBF atencidn de casos del
de la Localidad del Sistema de Responsabilidad
presunto ofessor EERAlpALs I|a'iLdﬁIE:W":""M5 15. Reportara Control Interno
v | Disciplinario de la SED/ cuando
17. Garantizarla 16. Si, el presunto agresor es es contratista S’E debe reportar
continuidad del ofensor/ao funcionario de un colegio privado, a la Personeria de Bogota.

10. Reportar en el Sisterna de Alertas dala SED

agresor/a en el sisterna rep;rEt;ra Ilnsgeman y’h‘:fﬂaﬂncla d'e la
educativo ¥ ala Personeria de Bogota

¥

13. Adoptar e implementar acciones de
promocidny prevencion (Abordajeen el aula y
establecer medidas de reparaciony no

repeticidn)

20. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas de

19. Reall S = la SED en caso de haber sido reportadoy cuando las Fin
. Realizar seguimien > 5 . s
RENIGAN SR RITEEING 2 henl causas qua dieron origen a la alerta fueron atendidas

de manera integral por las entidades competentes.




xenofobia. (Cualguier miembro de la CE puede =
identificarlas) niembro o

NM&J presenta sefiales o indicios. de presunta HHM oun mfﬁgrmdalq m:i;h;l ﬂ:kmﬁm_yfn un Se identifica en mmmdem

{Cuslquier miembro de la CF pusde denunciario)

¥

1. Profundizar en senales o indicios , 2. Obtener mas informacion de los :Hay crisie : . Conlacir o 108 palkes 0o — ,
de presunta situscion de xenofobia hechos y documentar la situacicn emn-;:rur'alu e T T R 9. Sclictar apoyo linea 1.2,3 y al
I lesiones? nvokicrados. cuadrante de la Policia

.

5. Contactar a la Direccicn de

. . e B 10, Remitir al NNAJ 2 la
Situaciones de Casos +|  Inclusidn < Integracin de il 05 sl po e
. Poblacicnes de la SED EEr

de Presunta Xenofobia 3

3. Establzcer el estado de

zalud fisica v emocional del &. Elaborar reporte [ED 12. Poner en conocimiento a la

NNAJ objeto de Iz xenofobia ual de Convivenc Pt e bt

+ + Adolescencia
4, Contactar a padres de famila|_| | 1 Reportar 2 Sstema de Alertas
acudientes del NNAJ I
g = 13. Notificar @l Centro Zonal de
ICBF para restablecimisnto de
¥ derechos
14, Poner en conocimiento de
- 19, Acompanar proceso la situacion al Comité Escolar
oo, ronie L g stpiein

: i LI presun - s
18. Reportar Inspeccion y L.ailtrp;fn-ru:? S .,&E;rF;:E rU::Z'r
Vigilancia dela SEDy a la h.ml:-in-rzar'rn Eﬁ Hicl it rnerm-r de 14
Personeriz de Bogota : 2 menor de 18 e
la [ED? ahos? afos?
23, Flealizar{;:guirrﬂentﬁ al .
16, Activar el protocolo de
v 17. Reportar ala Oficina de | [atencion de casos del Sistema de| |, 1> Reporiay elcaso 2l Lenire
Control Disciplinario de la SED Responsabilidad Penal para m i} oo
24, Reslizar cierre del caso Adolescentss PEESIID. DOy,




El NNAJ presenta sefiales El NNAJ reporta que consume SPA y/o un L
de riesgo que indican miembro de la comunidad educativa o un tercero EEN bR es'sinr gr;::d“
presunto consumo de SPA reporta que un NNAJ consume SPA Sichaiabihtio
' &
1. Identificar sefiales o 2. Obtener més informacién 3. Llamar alaLinea
sl > . 5 123
indicios de presunto sobre la situacion
consumo de SPA l l
5. Reportar en el Sistema de r 4. Contactar a la familia o
& Hay indicios : Alertas de la SED personas cuidadoras del NNAJ
de presunto
consumo de
SPA?
¢EI NNAJ y 6. Establecer compromisos
= M”?'Enm con el NNAJ con la familia o
cumpiueron ;
8. Contactar a la familia o |rrj-.v. G personas cuidadoras y dar
personas cuidadoras del acuerdos? seguimiento
NNAJ y establecer
compromisos para Situaciones de Presunto
Brevenir f consume Consumo de Sustancias
= Psicoactivas (Spa) de
7. Notificar al Centro .~ o~
‘ Zonal del ICBF Ninos, Nihas, Adolescentes
9. Realizar g l Y Jovenes
seguimiento
10. Adoptar e implementar accionesde 11. Realizar cierre del
> promocion y prevencion en el marcodel |[——» caso en el Sistema de A®
comité escolar de convivencia Alertas de la SED




. L Un miembro de la idad : :
El NNAJ presenta sefiales o m:t;fmmy Jo 'u: t:rmur:p orta Se reporta al establecimiento educativo
indicios de conducta suicida no unaiconducEs saiciaa vio. fatal dedn una conducta suicida no fatal de un NNAJ
fatal NNAJ ' fuera del establecimiento educativo

¢La conducta ¢Recibid

atencion por
parte de una

1. identificar sefiales o indicios chEn

de conducta suicida

representa un
nesgovital para
el NNA?

2. Solicitar apoyo al equipo de la

secretaria Distrital de 5alud: Linea 1060 7.5alicitar reporte de
Linea de WhatsApp 3007548933 y 3. Solicitar apoyo a la Linea 123 atencitn de laentidad de
remitin el caso a laentidad de salud del salud donde fue atendido
NMNA, | el NNaJ

v v

Sinlomars il 5. Brindar primearos auxlios fisicos y

cuidador o cuidadora del NNAJ psimhjgiuga POy OO .p..ara
la contencidn de la conducta suicida)

| I
v

G. Remitir aentidad de salud

v

Situaciones de 8. Identificary activar elprotocolo |
L. de atencién correspondiente de <
Conducta SU'Clda acuerdo a las caracteristicas dela |
conducta suicida

0. Reportaren el Sistema da
Alertas de la SED la conducta
syicida

10. Realizar seguimiento

v

11. Adoptar e implementan

acciones de promodcicn y 12. Realizar cierre del casoen &l
prevencidn en el marco del Sistema de Alertas

comité escolar de convivencia

Fin




A b Lo o LeTeer El ICBF, el Centro Local de Atencidn a Victimas o la Se identifican senales o factores en el
s e SN Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion NNA que pueden estar relacionados
Roran ol confiicts l reportan un caso de un NNA al establecimiento con ser victima o afectado por el
5 - educativo conflicto armado
I | |
v
1. Identificar el caso ila familia
del b’,‘NA 5. Remitir a la Agencia
l ek —>» 3. Elaborar reporte » parala Reincorporacion

inscritos
en el SIR?

2. Dialogo con un familiar
del NNA, acudiente o en
su defecto con un
Defenscr de Familia

v

iEINNA es

victima del
conflicto
armado?

y la Normalizacion

6. Vincular/Actualizar el NNA al
sistema educativo y garantizar el
¢El NNA > derecho a la educacion con apoyo .« — -

es psicosocial y estrategias pedagodgicas
especiales

afectado
por el

conflicto

armado?

éEl NNA requiere
restablecamiento
de otros

derechos?

7. Activar el protocolo
de atencion

iEINNAY correspondiente

familia estan
inscritos en el
RUV?

“Ul 8. Realizar "
3. Elaborar reporte seguimiento SIEIEICIOI‘P?S de Atencién de
7 l Nifios, Ninas y Adolescentes
4. Remitir a la familia del NNA a la Victimas Yy Afectados por el

9. Adoptar e implementar acciones de . .
promocién y prevencién de las Conflicto Armado Residentes

afectaciones por la condicion de victima en Bog ota’
y afectado del conflicto armado

Personeria Local, Defensoria del
Pueblo o Centro Local de Atencion
a Victimas para tomar declaracion y
realizar la remision a la UARIV

P



Identificacion de factores o indicios de intencion o riesgo de embarazo El NNA o un tercero reporta sobre situacion de embarazo
adolescente, paternidad y/o maternidad temprana adolescente o experiencia de paternidad y/o maternidad temprana

| |
Y

1. Obtener mas informacian sobre la situacion en
conversacion privada con el NNA

2. Garantizar la entrega de informacidn £5e presenta una

de embarazo

necesaria y completa sobre |a oferta de
programas y servicios sociales por parte del
ICBF, las entidades de salud y redes de apoyo

v

3. Establecer compromisos con el NNA y
padres de familia o acudiente

5. Activar el protocolo de
atencion de presunta
violencia sexual

4
4, Realizar seguimiento a los compromisos
establecidos

6. Elaborar reporte
L
7. Contactar a los padres de familia y/o

acudiente del NNA
h J

8. Garantizar la entrega de informacion

necesaria y completa para la toma de 4
deciones nformads: Situaciones de Embarazo
9. Remitir a la oferta de programas y servicios Ad0|escente, Paternidad Y/O
5‘“‘;"9‘ Maternidad Tempranas
v Y
10. Remitir al Centro Zonal del ICBF 11. Remitir a entidades de salud

+_I

12. Registrar en el Sistema de N 13. Garantizar la continuidad
.
Alertas de la SED del NNA en el sistema educativo
16. Realizar clerre del caso 14. Realizar seguimiento en los meses 1,3, 6y 9 |
15. Adoptar e implementar acciones ) .
en el Sistema de Alertas 1 #— de bromocién v brevendion 4 posteriores a la identificacion del caso y después del
de la SED g P evento obstétrico




El NMA presenta sefiales de presunto trabajo
infantil oenriesgode estarlo

El NNA, un miembro de la comunidad oun
tercero reportan presunto trabajoinfantilo
en riesgode estarlo

instrumento de identificacion de NNA y caracterizacion

Se reconoce trabajoinfantil después deaplicado el

de sus actividades escolares ynoescolares

v

1. 1dentificar sefiales o indicios de presunto
trabajoinfantiloriesgo deiniciar actividades
laborales

]

Y

2. Obtener mas informacionsobre
la situacion

Situaciones de Presunto

L El NNAse

encuentra immerse 5i

Trabajo Infantil o Amenaza

enunasituado

traba joinfantil?

5. Contactar a la familiao
acudientes del NNA para conocerla
situacionyestablecer acuerdos

de Estarlo

¢ El NNA esta
en riesgo de
trabajoinfantil?

3. Contactara lafamiliao
acudiente del NNA para
reconocer |a situaciony

evitarel inicio de
actividades laborales

kJ

4. Priorizar laoferta
especializadade programas
y serviciosdelas entidades
del orden distrital ynacional

¢El trabajoinfantil
representa un riesgo

para la integridad del
MNMA?

6. Realizarseguimiento a los
acuerdos establecidos con
la familia o acudiente del
MMNA

éLa familia o
acudiente del NNA
cumplen los

acuerdos?

7. Elaborar reporte

:

8. Remitir al Centro Zonal de
ICBF correspondiente

l

9. Ingresar la informacion en el
Sistema de Alertas de la SED

k 4

10. Realizar seguimientoy
acompanamiento al NNA

11. Adoptar e implementar acciones de
promocidny prevencion en el marcodel  [—®
comité escolar de convivencia

12. Realizarcierredel casoen el
Sistema de Alertas de la SED, en
caso de haber sido reportado




El adolescente presenta
sefales de un caso que
compete al SRPA

Un miembro de la comunidad educativa
yv/o un tercero reporta un presunto

caso que compete al SRPA

Situaciones de Presuntos
Casos que Competen al
Sistema de Responsabilidad
Penal para Adolescentes
(SRPA).

¥

1. Identificar factores o indicios
del presunto caso de SRPA

Se identifica en flagrancia un presunto
caso que compete al SRPA

l

cAlgin

4_Remitir a la entidad de salud

involucrado
requiers

atencian

medica?

2_ Asegurar la integridad perszonal de
los afectados

¥

3. Solicitar apoyo a la linea 123 y/o
Cuadrante de la Policia Nacional

5. Contactar a los padres de

9. Motificar al
Comité Escolar de
Convivencia

l

10, Realizar intervencion
complementaria para la >
continuidad en el sistema

| familia y/o acudiente del
adolescente

*| 6. Elaborar reporte

y

educativo

8. Reportar en el Sistema de , 7. Remitir a _lf' Ftscal,a General
de la Macion — Unidad de
Alertas de la SED : :
Infancia y Adolescencia
12. Adoptar

11. Realizar
seguimiento

implementar acciones
de promocion y
prevencion

13. Realizar cierre del
L w casoen el Sistema de
Alertas de la SED

_..®~



[ Se presentan riesgos en el entorno |
escolar gue demandan acciones

comunidad educativa o un tercero

[ ETNNA, otromiembrodela |

prmnﬂuumt&dupumurnuha alerta sobre la existencia de una
amenaza de reclutamiento, uso y amenaza de reclutamiento, uso y
utilizacion de NNA_ utilizacion
4 '

1. Identificar y priorizar los
establecimientos educativos con apoyo
de |la Policia Nacional, la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y
lusticia, y la Alcaldia Local y el ICBF

2. Divulgar la ruta sobre como actuar
&n caso de que se |legara a presentar

3. Elaborar reporte de la amenaza o
de la identificacion del caso

4. Contactar a los padres de
familia y/o acudientes

alguna amenaza o riesgo
de reclutamiento

Situaciones de Reclutamiento,
Uso y Utilizacion de Ninos,
Ninas y Adolescentes en

5. Comunicar a las autoridades competentes la
situacion de amenaza (El ICBF, Policia Nacional,
Fiscalia General de la Nacion, Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia) para que se

active la Ruta de Prevencidn

6. Activar el protocolo
correspondiente

Bogota

8. Adoptar e implementar acciones
permanentes de fortalecimiento con redes
institucionales, sociales y familiares

EEl NNA

regquieéres

restablecimiento

de otros
derechos?

7. Realizar seguimiento




Un miembro de la comunidad Reporte de situacion de agresion y acoso

educativa presenta sefiales o indicios por parte de los miembros de la
de presunta agresion yacoso escolar comunidad educativa o de untercero
¥ v
1. Identificar sefiales o indicios de 2. Obtenermas informacion sobre la situadion
presunta agresiony acoso escolar y de los involucrados

Se identifica en flagrancia una presunta agresion
y acosoescolar o situadon reciente que genera
dafios al cuerpoo a la salud de los involucrados

v

6. Solicitar apoyoa la
linea 123y al cuadrante
de la Policia Nadonal

Y
7. Remitir a la presunta

victima a la entidad de
salud mas cercana

3. Valorar el estado fisico, emodonal y material de la

v
persona objeto de la agresion y acoso escolar 4, Contactar los padres
- de familia o acudientes

de los NMA
involucrados

4. Contactar los padres de familia o acudientes de los
MMAinvolucrados

¥

5. Elaborar reporte

9. Poner enconocimientola
L situacidnal Comité Escolar de
Convivencia

*

10. Reportar en el Sistema de Alertas de
la SED los casos de NNA

Situaciones de Presunta
Agresion y Acoso Escolar

F

15. Reportara la
Fiscalia General dela
Macion o URI mas

CErcana

11. Contactar a la

18. Reportar a Control

Disciplinariode |a 5@
yala Personeria de
Bogota

14. Activar el pratocolo
de atencidn del Sistema
de Responsabilidad

13. Remitirel casoal
Centro Zonal del ICBF
de la localidad del

Policia de Infancia
y Adolescencia

Penal para Adole scentes NMNA
Ins lgéc?gsnr‘u?rifama 16. Garantizar la
Eela EEENBIE continuidad del NNAen -
Personeria de Bogota el sistema educativo 12. Activar el protocolo de

19. Adoptar e implementar acciones de promocian
y prevencion (Abordaje en el aula y establecer
compromisos de reparadén y recondliacion)

atencidn de presunta violencia
sexual

¥

20. Realizar se guimiento

al caso

21. Realizar cierre del caso enel
Sistemna de Alertas de la SED (Solo
situaciones tipoll y 1)

@




presenta sefiales o indicios de presunto discriminacién étnico-racial por parte de la racial reciente que afecte la integridad fisica y/o mental de una
racismo y discriminacion étnico-racial victima, de un o una integrante de la comunidad persona de la comunidad educativa (dafios al cuerpo o ala salud)
+ educativa o de un tercero 1
¥
1. identificar sefiales o indicios de ] _ 3. Solicitar Hpﬂ:para ol traslado ¥
presunto racismo y discriminacion 2. Obtener mas informacion de los del afectado para atencién de |a 4. Solicitar apayo de la Policia de
étnico-racial hechos y documentar la situacion urgencia médica (Para todus as Infancia y Adolescencia para los
‘i’ rasos 123 EFS del sfectado casos de NMA) y/o al cuadrante
' . de la Policia Macjonal
5. Contactar a la DIIP de la 5ED para recibir
asesoria sobre el abordaje de la situacion |
(activa 5.1) I
La |IED avanza en los registros y reportes de
: acuerdo a la situacion. 5.1. Activacion de Ruta de Prevencion,
Etnico - racial? > Atencidn y Seguimiento a Presunto Casos de
N Racismo y Discriminacion Etnico Racial
o
Y 6. Elabo it -
victima es > . Elaborar reporte
7. Registrar en el Sistema de Alertas I '::Lm - o P Componente de Atencion Pedagogico
de la SED y elaborar reporte Componente de Atencién Integral
- Componente de Atencion Comunitario
* - 1 1_. Pnn.er en cum:tcl.rmentn
la sitwacion al Comité Escolar -4

8. Contactar a los padres de
familia o acudientes de los NNA

Situaciones de Presunto af*ff“m
Racismo y Discriminacion 5 Soliciiar apoyo de T3 Polida de

Infancia y Adolescencia para el

Etnico — Racial traslado del NNA

de Convivencia

14. Denunciar ante la
Fiscalia General de la
Macion

10. Reportar al Centro Zonal del 12 Reportar el caso al 13. Activar el protocolo de
ICBF para restablecimiento de Centro Zonal del ICBF de la atencion de casos del
derechos Localidad del presunto Sistema de Responsabilidad
agresor . Penal para Adolescentes
! |
16. Reportar a Inspeccion y Vigilancia de 15. Reportar a |la DILE, a la Oficina

de Control Disciplinario de la SED y
ala Personeria de Bopota

I L}
v N

la SED v a la Personeria de Bogota

17. Realizar seguimiento al caso Adoptar e 18. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas de 19, Ff‘da enicid partlclpante ) gn la
implementar acciones de promocion y prevencidn ) la SED de haber sid rtad dol » stencion  del caso deberd remitir un —
:Abpnrda'e institucional rl;estahler.et I:In'ual:liu:lslls de ; . cils'n : a' s I::I ":F'“ fi Srcn sie gil:las informe 3 3 SED de las acciones

J - pa o fausas que _|er{:n origenafaa .E"E' ueron atendidas desarrolladas, quien consolidard y remitira
reparacidn y no repeticion) de manera integral por las entidades competentes. al afectado




Una institucion u organismo informa sobre
la ocurrencia de un accidente en un

Ocurrencia de siniestro y/o evento vial con

et 2 Ocurrencia del evento vial en el trayecto de la casa al

establecimiento educativo o viceversa

rutas de transporte escolar miembro de la comunidad educativa
¥ v
1. Establecer la clase de evento vial, y 1. Establecer la clase de evento vial, ¥
su gravedad su gravedad
v
dEEre iAcaba
muertos
de . .
2 ocurrir? Situaciones
heridos? . .
de Siniestros
Viales
2. Activar PAS: PROTEGER 5. Reportar a |la linea 123
v v
3. Activar PAS: AVISAR, Contactar E. Remitir a la victima a la entidad de
inmediatamente a la Linea 123 o #767 salud més cercana
vy reportar la coordinador del servicio ]
de transporte en 2| establacimiento
educativo o
3 > 7. Contactar a los padres de familia
y/0 acudiente de la victima
4_ Activar PAS: SOCORRER E!l personal ¥
debe estar capacitado en primeros
auxilios para dar la primera atencion 8. Informar y documentar
v
9. Reportar el caso en el Sistema de
13. Adoptar Alertas de la SED y/o Talento Humano
- implementar
14, Realizar cierre _ "
del caso en el acciones de 12._RE_E|IIIar i 11. Generar — _ ]
de la SED < prevencion “ . B v buenas practicas - presentada
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Articulo 27. Matricula y
permanencia escolar

La matricula de acuerdo con lo definido en el articulo 95
de la Ley 115 de 1994 “es el acto que formaliza la
vinculacion del educando al servicio educativo. Se
realizara una sola vez, al ingresar el estudiante a un
establecimiento educativo, pudiéndose establecer
renovaciones para cada periodo académico”

Articulo 28. Asignacion de cupo y
renovacion de matricula

Los cupos son asignados segun las disposiciones
legales establecidas por la Secretaria de Educacion
Distrital. La renovacién de la misma debe formalizarse
en la fecha establecida por la Secretaria de Educacion
Distrital y la institucién educativa, de lo contrario, se
perdera el derecho al cupo.

28.1. Consiste en actualizar anualmente en Secretaria
Académica la documentacion del estudiante cuando es
promovido al grado siguiente, o reinicia por primera vez
un grado, previo cumplimiento de los requisitos
académicos y de convivencia establecidos para tal fin.
28.2. Diligenciar via internet todos los datos solicitados.
28.3. Estar a paz y salvo por todo concepto con el
colegio

Articulo 29. Documentos para la
formalizacion de la matricula.

Las familias o acudientes de los/las estudiantes nuevos
o antiguos que van a realizar la formalizacién de la
matricula deben presentar y entregar en la Secretaria
Académica del Colegio los siguientes documentos:

Paragrafo: Los padres o acudientes son responsables
ante el colegio de la legalidad y autenticidad de los
documentos presentados, los mismos deben entregarse
en sobre de acetato tamano oficio.




Documentos para formalizar matricula Preescolar Primaria Secundaria y media

Hoja de Matricula debidamente diligenciada. ) 4 ) 4 ) ¢

Copia del registro civil de nacimiento del estudiante X X
para menores de 7 anos.

Copia del documento de identidad de el/la estudiante, T.I X X
para mayores de 7 ainos y CC para mayores de 18 afos.

Copia del documento de identidad del padre y/o madre X X X
de familia o acudiente.

Copia del carnet de vacunas al dia y/o reporte del PAI X X
(Programa ampliado de inmunizacion)

Certificados de: crecimiento y desarrollo, tamizaje X
visual, tamizaje auditivo

Copia del certificado de afiliacion al Sistema General de X X X
Seguridad Social en Salud vigente.

S ).




Documentos para formalizar matricula Preescolar Primaria Secundaria y media

Certificado de escolaridad de los grados anteriores al
solicitado (se exigira unicamente el certificado de grado
5°que avala el nivel de primaria y unicamente el de grado
9° que avala todos los grados anteriores) Para el resto % '
de los grados, se debera pedir el del ano
inmediatamente anterior. En ninguno de los casos se
podra constituir una barrera para la formalizacion de la

matricula
Dos fotografias en fondo azul o blanco en uniforme. X ) 4 X
Bolsa de acetato tamano oficio X ) 4 ) 4

Copia del diagndstico, certificacion o concepto médico
sobre la discapacidad o del trastorno especifico del
aprendizaje o del comportamiento emitido Unicamente X ) 4 X
por el sector salud segun sea el caso. (Para quien lo
requiera)




Articulo 30. Horarios para la permanencia educativa.

Jornada Manana

Jornada tarde

Jornada Extendida o

Centro de Interes

Transicion
Ingreso: 6:30 am
Salida: 11:30 pm

Primaria
Ingreso: 6:30 am

Jardin
Ingreso: 12:30 pm
Salida: 5:30 pm

Secundaria y Media
Ingreso: 12:15 pm

Los horarios de los centros de interés
de la jornada extendida o SENA se
informaran a los padres de cada
grado al comienzo del afo escolar.

Se publicaran en cartelera
institucional y se enviaran por medio

Salida: 11:30 am Salida: 6:10 pm de circular.
Transicién Jardin De acuerdo al horario establecido en
Con Jornada Extendida Con Jornada Extendida el calendario anual de primaria y
Ingreso: 6:30 Ingreso: 6:30 secundaria.
Salida: 12:00 Salida: 12:00
Sin Jornada Extendida Sin Jornada Extendida
Ingreso: 6:30 Ingreso: 6:30
Salida: 11:00 Salida: 11:00




PRESTACION DE SERVICIOS Y
DEL ADECUADO USO DE LOS
ESPACIOS COMUNES
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En todos los espacios de la Institucién el/la estudiante
debe colaborar con el orden, aseo y cuidado de la
siguiente manera:

31.1. Depositar la basura en las canecas, y puntos
ecoldgicos (papeles, residuos de lapiz o borrador etc.)
31.2. No golpear ni rayar las mesas y sillas con ningun
objeto.

31.3. Hacer buen uso de la dotacion de higiene de los
bafios y desechos de los mismos (toallas de manos,
papel higiénico y jabén de manos)

31.4. No ingresar ni salir apresuradamente (corriendo)
dentro de los espacios de la institucion.

31.5. No arrastrar las sillas o0 mesas.

31.6. No rayar o ensuciar las paredes ni puertas

31.7. No utilizar cinta para pegar carteles o trabajos en
las paredes.
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32.1. El ingreso de los/la estudiante a |la sala se realizara
unicamente con el acompanamiento del respectivo
docente o instructor Sena

32.2. Es responsabilidad de el/la docente y curso que
utilice la sala la verificacion del estado de la mismay los
implementos que en ella se encuentran. Se debe
registrar en la bitacora cualquier novedad.

32.3. A la sala de informatica no se debe ingresar con
maletas, accesorios electrénicos u otros objetos que no
correspondan a la clase.

32.4. Es necesario eliminar virus de las unidades de
almacenamiento como USB, previo uso de los equipos.
32.5. No realizar modificaciones en la apariencia y/o
configuracion con la que los equipos cuentan, ni realizar
descargas no autorizadas en los equipos como (musica,
juegos, etc.)

32.6. Durante su permanencia en la sala no consumir
alimentos, dulces o chicle, conservarla en buenas



condiciones de aseo, no dejar papeles, viruta de lapices
o borradores sobre las mesas o el piso y propicie un
ambiente agradable de trabajo.

32.7. Si durante el trabajo un equipo se bloquea o
funciona mal el/la estudiante debera informar al el/la
docente inmediatamente.

32.8. A la sala de informatica no pueden ingresar
personas ajenas a la institucién o estudiantes de otros
grupos.

32.9. Una vez concluida la clase y al momento de cerrar
la sala de informatica el/la docente y sus monitores
verificaran que todos los equipos estén apagados, las
ventanas de la sala cerradas y el sistema de iluminacién
apagado.

32.10. No acceder a redes sociales personales ya que se
considera una red publica y esto puede ocasionar
problemas de seguridad.

32.11. Informar a el/la docente cualquier dafo
encontrado u ocasionado, para que se realice el reporte
correspondiente en la bitacora de la sala de informatica.
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33.1. Reglamento de uso y manejo de la biblioteca
escolar

33.1.1. Nuestros usuarios deben ingresar en completo
silencio y en los horarios establecidos por la institucién.
33.1.2. La biblioteca no se responsabiliza por |la pérdida
de los objetos personales, los cuales deben estar bajo el
cuidado y responsabilidad de su dueno.

33.1.3. Dentro de la biblioteca no esta permitido el
consumo de alimentos o bebidas.

33.1.4. El maltrato a bienes, la agresion a otros usuarios
o funcionarios de la biblioteca, se realizara conforme se
estipula en el conducto regular.

33.1.5. El hurto o dano de bienes y/o materiales de la
biblioteca sera cobrado y reportado a las directivas de la
institucion.

33.1.6. Reservar con dos dias de anticipacion, si desea
utilizar la biblioteca para realizar alguna actividad.
33.1.7. El material bibliografico de la sala de lectura no



se podra retirar de la sala sin previa autorizacién y
diligenciamiento del formato para tal fin.

33.1.8. El material consultado se debera dejar en el
bibliobus para su posterior ubicacion.

33.1.9. No ingerir alimentos dentro de la biblioteca.
33.1.10. No hablar en voz alta, ni reir en tono fuerte.
33.1.11. No traspasar los limites de acceso en
biblioteca.

33.1.12. No utilizar los equipos de audio, video y
cdmputo sin autorizacion del Bibliotecélogo.

En relacién con el uso de los libros, esta prohibido:
33.1.13. Rayar, doblar o arrancar las hojas de los textos.
33.1.14. Jugar o golpear las mesas con los libros o
material didactico.

33.1.15. Dejar objetos dentro de los libros como lapices,
esferos, etc.

33.1.16. Retirar los libros de la biblioteca sin la
autorizacion del Bibliotec6logo; de hacerlo se expondran
a una falta grave, segun el manual de convivencia del
colegio.

de biblioteca: Los/las

33.2. Préstamo material
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estudiantes y los/las docentes que requieren material de
biblioteca, deben presentar el carnet institucional para
acceder al préstamo, el cual se otorga por 3 dias habiles
y queda consignado en el formato de control y registro
del bibliotecario.

Para la devolucion del material se debe hacer bajo las
mismas condiciones en las cuales fue recibido.

33.2. Préstamo de equipos de computo, sala de lectura.
33.2.1. Los préstamos de equipos para estudiantes y
docentes se asignan de acuerdo a la disponibilidad de
los equipos.

33.2.2. El tiempo maximo de uso es de 30 minutos.
33.2.3. El uso de los equipos es exclusivamente
institucional y pedagdgico.

33.2.4. Los equipos no se podran retirar ni total ni
parcialmente de la biblioteca.

34.1. El ingreso de los/las estudiantes al laboratorio se



realizara unicamente con el
respectivo docente.

34.2. Es responsabilidad del docente y curso que utilice
el laboratorio la verificacién del estado del mismo y los
implementos que en él se encuentren. Se debe registrar
en la bitacora cualquier novedad.

34.3. Al laboratorio no se debe ingresar con maletas,
accesorios electronicos u otros objetos que no
correspondan a la practica.

34.4. Es necesario el uso de bata blanca y los elementos
de seguridad establecidos.

34.5. Verificar el estado de los implementos a utilizar en
la practica, cualquier novedad informar al docente.

34.6. Durante su permanencia en el laboratorio no
consumir alimentos, dulces o chicle, conservar en
buenas condiciones de aseo, no dejar papeles o viruta de
lapices o borradores sobre los mesones o el piso y
propiciar un ambiente agradable de trabajo.

34.7. Sequir los protocolos de seguridad en el momento
de utilizar reactivos o quimicos para las practicas.33.8.
Mantener el orden y la disciplina durante el tiempo que
permanezca en el laboratorio.

acompanamiento del
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34.9. Sequir las instrucciones dadas por el docente o
persona encargada del laboratorio.

34.10. Responder por los elementos y materiales
asignados en cada practica.

34.11. Si durante la practica dana o pierde
intencionalmente algun elemento debe reponerlo a la
mayor brevedad.

34.12. Traer materiales adicionales que se requiera para
la practica en el laboratorio

34.13. Al laboratorio no pueden ingresar personas
ajenas a la institucién o estudiantes de otros grupos.
34.14. Una vez concluida la clase y antes de salir del
laboratorio el docente y sus monitores verificaran que
todos los elementos empleados estén limpios y en buen
estado.

35.4. Cuidar el tapete del piso, no despegarlo ni
romperlo.

35.5. Los/las estudiantes siempre deben estar



acompanados por las docentes.
35.6. En el momento de la entrada y la salida de los/las
estudiantes esta prohibido el uso del parque.

En la institucidén se asume a la ciudad como un objeto de
estudio, de investigacién, como un gran escenario de
aprendizaje y conocimiento sobre la ciencia, Ia
tecnologia, el arte, la cultura, el deporte y los problemas
sociales y ambientales. En ese sentido, se promueve el
conocimiento de la misma, no solo a nivel espacial y
geoldgico, sino desde el desarrollo y el aprendizaje de lo
humano, por cuanto cada salida pedagogica fomenta la
construccién de valores civicos, el amor y el cuidado por
el entorno y promueve la formacién de ninos, nifas y
jovenes como nuevos ciudadanos con gran sentido de
pertenencia.

Todos los/las estudiantes tienen derecho a participar de
las Salidas Pedagdgicas programadas por la Secretaria
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de Educacidn, Alcaldia u otras entidades, si las hay; asi
mismo, deben comprometerse a:

36.1. Presentar la autorizacion firmada por parte del
padre de familia o acudiente, la copia del documento de
identidad y de la afiliacidén y estado activo en su EPS.
36.2. Asumir un comportamiento adecuado durante toda
la salida pedagdgica, acatando las normas de los
lugares visitados.

36.3. Seqguir las instrucciones de los/las docentes y/o
guias, cumpliendo a cabalidad sus orientaciones.

36.4. Presentarse puntualmente y con el uniforme
completo y correspondiente en las instalaciones del
Colegio.

36.5. Presentar los informes sobre la expedicidon segun
los requerimientos.

Nota: Estas actividades dependen de la planeacion y
orientaciones que suministre la SED.



37.1. Acatar la orientacion que sobre el recorrido y el
buen comportamiento les indique el profesor encargado
y/ o conductor del vehiculo.

37.2. Informar al docente encargado cualquier anomalia
que se presente en el recorrido.

37.3. Hacer uso adecuado del vehiculo en que es
transportado, cuidando su integridad, asi como el aseo y
la higiene del mismo.

37.4. No arrojar basura por las ventanas.

37.5. Viajar sentado y permanecer en el lugar asignado,
absteniéndose de cualquier conducta que ponga en
riesgo su integridad fisica o la de los demas, tales como:
sacar la cabeza o los brazos por la ventana.

37.6. Asumir en su totalidad las demas disposiciones del
Manual de Convivencia.36.7. Mantener el
comportamiento como si estuviera en la institucion.
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Corresponde a una racion diaria de alimentos saludables
que es entregada exclusivamente a estudiantes durante
su asistencia a la jornada escolar.

38.1. Beneficios del Refrigerio

38.1.1. Contribuye al desarrollo fisico e intelectual, para
un buen rendimiento académico.

38.1.2. Incentiva la permanencia en el Colegio, evitando
la desercion.

38.1.3. Fomenta habitos de higiene.

38.1.4. Incentiva el plan de manejo integral ambiental,
mediante la clasificacion y almacenamiento de residuos
solidos. 37.1.5. Ofrece un espacio y/o ambiente
agradable y tranquilo al momento de tomarlo.

38.1.6. Fomenta la importancia de reconocer las
caracteristicas de los alimentos para su crecimiento y
desarrollo.

38.1.7. Practica de valores que garantizan una buena
convivencia en el momento del consumo del mismo.



38.2. Distribucién

Una vez recibido el refrigerio se debe distribuir para su
consumo dentro de las dos horas siguientes a la
recepciéon por parte del proveedor, ademas la persona
encargada debera emplear elementos de bioseguridad
para manipular los alimentos.

38.3. Consumo del Refrigerio Escolar

Se suministrara el refrigerio a la totalidad de estudiantes
matriculados, ademas se mantendran habitos durante
SU CONsSUMO:

38.3.1. Los estudiantes deberan tener las manos limpias
antes de consumir el refrigerio.

38.3.2. Deben permanecer en el puesto durante su
consumo, para garantizar su aprovechamiento en el aula,
el refrigerio debe ser consumido inmediatamente le sea
entregado.

38.3.3. Hacer uso adecuado de los alimentos
suministrados; esta prohibido el juego y el desperdicio
de los mismos.

38.3.4. Dejar en el lugar asignado los residuos de
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alimentos y los elementos reciclables del empaque al
finalizar el consumo del refrigerio.

38.3.5. Debe ser consumido dentro de la institucion. En
caso de salidas pedagogicas, recreativas, entrega de
boletines y demas reuniones este servicio se cancelara.

Paragrafo: Sélo se suspendera el suministro del
refrigerio con una prescripcion médica, en este caso el
acudiente y/o cuidador debera traer el soporte a el/la
docente para reportar a orientacion y establecer
acuerdos para su alimentacion. El padre o acudiente le
enviara al estudiante el alimento que requiera.

La comunidad educativa permanentemente generara
una cultura por el cuidado del medio ambiente a través
del manejo correcto de los residuos.



I
Zeé

Caneca Verde:

Usualmente se  depositan
residuos organicos generados
por cascaras de frutas.

\ 4

AMOR

Botella de Amor:
Los plasticos limpios se
depositan en la botella plastica.
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Caneca Negra:

Usualmente se deposita
residuos considerados: Basura/
barrido /pepas de fruta/residuo
de tajalapiz.



La Ley 115 de 1994 concibe el servicio social estudiantil
obligatorio como un componente curricular exigido para
la formacidn integral de el/la estudiante en los distintos
niveles y ciclos de la educacién formal por constituir un
programa que contribuye a la construccién de su
identidad cultural, nacional, regional y local y que en
armonia con lo dispuesto en el articulo 2040, de la
misma Ley, el servicio social estudiantil obligatorio se
constituye en un mecanismo formativo que permite el
desarrollo del proceso educativo de los estudiantes, no
sblo en el establecimiento educativo, sino también en el
contexto familiar, en el ambiente y en la sociedad.
(Resolucién 4210 de septiembre de 1996).

Segun la legislacion vigente, el servicio Social Educativo
tiene por objeto:

40.1. Sensibilizar al estudiante frente a las necesidades,
intereses, problemas y potencialidades de la comunidad,
para que adquiera y desarrolle compromisos y actitudes
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en relacion con el mejoramiento de la misma.

40.2. Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la
tolerancia, la cooperacion, el respeto a los demas, la
responsabilidad y el compromiso con su entorno social.
40.3. Promover acciones educativas orientadas a la
construccion de un espiritu de servicio para el
mejoramiento permanente de la comunidad y a la
prevencion integral de problemas socialmente
relevantes.

40.4. Promover la aplicacion de conocimientos vy
habilidades logrados en areas obligatorias y optativas
definidas en el plan de estudios que favorezcan el
desarrollo social y cultural de las comunidades.

40.5. Fomentar la practica del trabajo y del
aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que
permiten la dignificacion de Ila persona y el
mejoramiento de su nivel de vida.

La institucidn cuenta con un programa de apoyo
pedagdgico a los nifios de basica primaria en la jornada
de la manana y el area administrativa, también la
realizaciéon de cursos con entidades reconocidas a nivel



nacional como el IDIGER y el SENA para el cumplimiento
de las 80 horas estipuladas como obligatorias.

Paragrafo: Los/las estudiantes también podran realizar
actividades de servicio social asignadas por
Coordinacién o Comité de Convivencia como correctivo
pedagogico frente a la comision de faltas, el cual no
sumara horas al servicio social obligatorio.

Solicitud instituciones externas: Para la prestacion del
servicio social de diferentes instituciones, seran
validadas y autorizadas por Rectoria y Orientacion.
Registro y control: El Departamento de Orientacion
entrega a cada estudiante la informacién pertinente para
la prestacidn de este servicio. Para observary analizar el
cumplimiento de la labor de los estudiantes en los
diferentes contextos, se diligenciara una planilla de
asistencia en la dependencia donde preste su servicio
social a diario con las actividades cumplidas, criterios de
evaluacion, firma del docente responsable vy
observaciones necesarias.

40.2. Responsabilidades: Los estudiantes de 9°, 10° y
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11° que prestan el Servicio Social deben tener en
cuenta:

40.2.1. Puntualidad en el horario asignado para el apoyo
en preescolar y primaria de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.
40.2.2. Asistir con el uniforme completo, sin prendas que
no correspondan al mismo como gorras, chaquetas,
camisetas, tenis, etc.

40.2.3. No utilizar el celular durante el servicio social.
40.2.4. La solicitud de permisos y las ausencias deben
ser soportados por escrito y presentados en Orientacion
(mafiana o tarde). Después de tener tres faltas sin justa
causa esto sera causal para la cancelacion del Servicio
social.

40.2.5. El compromiso en la labor prestada a nivel de
buen comportamiento, cuidado, responsabilidad y
respeto por las personas a las cuales esta brindando el
acompanamiento, es decir estudiantes de la institucion
de primaria, es fundamental para la aprobacién vy
certificacion del Servicio Social.

40.2.6. La carpetay planilla debe ser presentada cada 15
dias al departamento de Orientacién, con el fin de dar



seguimiento a las observaciones realizadas por los/las

docentes durante el proceso realizado con el estudiante.

Paragrafo: El incumplimiento de las responsabilidades o
de las disposiciones dadas por Orientacién o por las
personas encargadas de verificar la prestacion del
Servicio, puede acarrear una penalizacion, como el
descuento de horas diarias prestadas o la cancelacién
del mismo, por lo que el estudiante debera buscar un
lugar certificado para realizar las horas obligatorias.

Los estudiantes durante la jornada tendran un tiempo de
descanso donde podran hacer uso de los espacios
destinados para tal fin.
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La Jornada extendida corresponde a una politica integral
que responde a la Resolucion 2068 del 17-11-2015 —por
la cual se dispone la implementacién de la jornada unica
y completa en algunos colegios oficiales del Distrito
Capital y se modifica la resoluciéon No 1905 del 20 de
octubre de 2015 y que amplia el curriculo escolar para
dar espacio a otras areas del conocimiento, incentivando
asi el sery el saber.

“mas tiempo, mas aprendizajes”

En el Colegio Llano Oriental IED la jornada extendida
responde a una apuesta pedagdgica desarrollada en
contra jornada, en tres componentes: Educacion inicial,
Centros de Interés y Fortalecimiento de la Media en la
que los//las estudiantes por medio de programas,
talleres propios de la Institucion y otros respaldados por
entidades  distritales como  IDARTES, SENA,



COLSUBSIDIO desarrollan competencias del ser y del
saber en aras de una formacion integral.

42.1. Todos los/las estudiantes de jardin, transicidn
cuentan con el apoyo de una de las cajas de
compensacion — Colsubsidio- tienen dos horas diarias
de formacion adicionales a su jornada normal.

42.2. Los/las estudiantes de 1° a 9° asistiran a un centro
de interés en jornada contraria de manera obligatoria,
este tendra un énfasis en segunda lengua: inglés — Aula
de inmersion

42.3. Los/las estudiantes de 10° y 11° asisten en jornada
contraria dos dias semanales de acuerdo al programa
técnico que cursen en convenio con el SENA. Quienes
por alguna razén no estén cursando el técnico deben
asistir de manera obligatoria a un centro de interés
asignado, con énfasis en segunda lengua: Aula de
inmersién - inglés.

42.4. En el marco de los centros de interés los/las
docentes acompanantes, docentes de apoyo vy
formadores cumpliran un protocolo de atencién anexo
mas adelante.
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En la institucion la media fortalecida corresponde al
proceso de formacion técnica aplicada a los/las
estudiantes del ciclo 5 o grados 10°y 11°

La media fortalecida se desarrolla en articulacion con el
centro de formacién SENA- CEET - Centro de electrdnica,
electricidad y telecomunicaciones de la regional Bogota
otorgando a nuestros estudiantes la titulacion en
“TECNICO EN SISTEMAS". Este se desarrolla en las
instalaciones de la institucion educativa, con
instructores enviados directamente por el SENA.

A su vez, los/las estudiantes que no se inscriban en la
formacion técnica en convenio con el SENA, deberan
hacer parte del centro de interés de aula de inmersion
como linea de profundizacion del bilingtismo.

43.1. Protocolo de atencion para la jornada extendida
(Centros de Interés y SENA).
Los actores involucrados (formadores, instructores,



docentes acompanantes, docente enlace, estudiantes,
directivas) de Centros de Interés y Jornada extendida
deberan cumplir con el siguiente protocolo:

Horarios
43.1.1. Respetar y cumplir el horario de ingreso/salida

43.1.2. y entregar a los estudiantes en el lugar asignado.

43.1.3. Acatar y divulgar los horarios establecidos por la
institucion para: Reuniones con Entidades Aliadas,
reuniones de equipo y atencion a Padres de Familia que
se realizardan de manera conjunta entre el/la docente de
centro de interés y el/la docente acompanante o a el/la
docente enlace.

43.1.4. El equipo de Jornada Extendida debe conocer,
promover y divulgar con los padres de familia, los
horarios de atencién y el debido proceso para la
comunicacién ante cualquier queja, reclamo y/o
sugerencia.

Seguimiento
43.1.5. Verificar en cada encuentro listas de asistencia
de los/las estudiantes y reportar semanalmente las
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inasistencias al docente enlace para su posterior
seguimiento. Los centros de interés que tienen docente
acompanantey la docente Sena de la SED deben hacer el
seguimiento respectivo.

43.1.5. Realizar registro de asistencia y notas en
planillas fisicas y digitales; segun requerimiento en el
documento compartido por la maestra enlace y con
entrega los dias viernes, cada 15 dias.

43.1.6. Conocer y velar por el cumplimiento del Manual
de convivencia del colegio.

43.1.7. Revisar y exigir el uso y porte adecuado del
uniforme institucional de los nifnos, nifias y jovenes.
43.1.8. Ser responsable y de manera formativa en la
orientacion de la sana convivencia dentro del Centro de
Interés y centro de formacidn técnica.

43.1.9. Velar por el mobiliario, elementos y dotaciones
de los centros de interés y espacios de formacion SENA.
Si se presenta alguna novedad o deterioro reportarlo al
docente enlace.

43.1.10. Dejar por escrito informe ante cualquier
situacidon delicada académica y/o de convivencia que
surja durante la atencion de los nifos, nifas y jévenes en



el Centro de Interés; con entrega al docente enlace.
43.1.11. Se realizara diligenciamiento del observador de
el/la estudiante (formato existente y que esta en poder
de la docente enlace), (en caso de ser necesario) de los
procesos positivos, por mejorar e incumplimientos que
se den con respecto al Manual de convivencia del
colegio; por parte de los maestros de apoyo o /el
docente enlace.
43.1.12. Se diligenciara de ser necesario el formato
a.Llamados de atencién- del SENA, como soporte y
anexo al observador de el/la estudiante.
b.Conocer y de ser necesario realizar el protocolo de
accidentalidad del colegio (anexo a este manual) y el
diligenciamiento de los respectivos formatos
(Convenio 3042 de 2013) para la atencién de los/las
estudiantes en caso de accidente.
c.Portar, diligenciar y actualizar el directorio telefénico
de los nifios, nifias y jovenes a cargo. (Registrar
condiciones fisicas, cognitivas o médicas especiales).
d.Por ningun motivo esta autorizado el retirarse del lugar
del Centro de atencion, dejando los ninos, nifas o
jovenes solos. Cualquier calamidad reportarla a los
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directivos de la institucion, de ser posible con
antelacion.

e.Informar con anticipacion a la institucion, docente
enlace y coordinacion cuando no pueda acompanar el
centro de interés y de formacion.

f. Acompanar y orientar el consumo adecuado de
alimentos - refrigerio de los ninos, nifas y jovenes a
cargo. En el caso de los estudiantes SENA, acompanar
este proceso teniendo en cuenta las normas
convivenciales de la institucion y el no cruce con
los/las estudiantes de primaria en el espacio del patio.

g.Dentro del tiempo de atencion del Centro de Interés o
formacién técnica, por ningun motivo se realizan
actividades de tiempo libre y/o descansos.

h.El acompanhamiento debe ser permanente al ingreso y
salida del colegio de los nifos, nifas y jovenes a cargo.

Armonizacion curricular

a.Entregar al docente enlace la planeaciéon semanal de
cada Centro de Interés a cargo, identificando objetivo,
actividades, recursos y proceso de evaluacion. Segun
lo disponga el colegio.



b.Portar carpeta de trabajo, la cual contiene: Planeacion
semanal, lista de asistencia, directorio de estudiante,

protocolo y documentos de convenio de
accidentalidad.

c.Realizar registro de las planillas de valoracion
cualitativa y/0 cuantitativa; contemplando

condiciones, formatos y tiempos que el colegio
disponga en cada corte académico incluyendo alli las
inasistencias.

d.Subir a la plataforma de apoyo escolar las
valoraciones de cada centro de interés que le
competa. Respetando los tiempos de corte de notas y
cierres de la plataforma. Si el centro de interés cuenta
con docente acompanante, €l sera quien realice esta
funcion.

e.Entregar en fisico y digital la planeacion y propuesta
pedagdgica del Centro de Interés en el formato que
disponga el colegio; a coordinacién académica y/o
docente enlace al inicio de cada periodo académico.

f. Asistir a espacios de reunion en las que sean
convocados en aras de la organizacién, armonizacion
y desarrollo de sus centros de interés o formacién
técnica.
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Acuerdos de trabajo

a.Integrary tener disposicion de conformar un equipo de
trabajo, que esté dispuesto a aceptar sugerencias y
recomendaciones hacia el mejoramiento continuo.

b.En caso de cualquier dificultad y/o cumplimiento de
los acuerdos con un maestro o profesional de la
entidad aliada; se realizara el debido proceso, llamado
de atencion escrita y comunicacion al coordinador
encargado.

c.Solicitar e informar con minimo 2 dias de anterioridad
al maestro enlace y coordinacion académica ante
ausencia; segun formato del colegio.

d.En caso de ausencia por calamidad doméstica o
enfermedad informar de manera inmediata al
coordinador de la entidad y al maestro enlace via
telefénica, WhatsApp o correo electrénico.

e.En caso de enfermedad se debe entregar como
soporte copia de la incapacidad médica, en un tiempo
no mayor a 2 dias de la fecha de ausencia al docente
enlace.

f. Mantener y cuidar una buena presentacion personal y
uso adecuado del vocabulario en la atencion de la



comunidad educativa.
g.Evitar el uso del celular, que interrumpa su atencién
para los ninos, ninas y jovenes a cargo.

Los materiales y equipos de la institucion podran ser
solicitados en préstamo por los/las docentes por el
periodo de la clase o por un dia de acuerdo al material ya
que pueden ser requeridos por los/las docentes de la
jornada contraria por lo que deben estar disponibles.
Para el préstamo se requiere dejar el documento de
identidad.

Es un espacio que fomenta la educacién ambiental y el
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desarrollo sostenible en la institucion. Tiene a cargo
ensenar, inculcar y posibilitar la comprension del tema;
proporcionar informacion y valores ambientales
necesarios para crear una conciencia ambiental.

Normas de comportamiento.

45.1. Ingresar de forma ordenada.

45.2. El mobiliario esta fabricado de materiales
recuperados por lo cual lo debemos tratar con maximo
cuidado.

45.3. Observar, mas no tocar o mutilar nuestras especies
vegetales.

45.4. No arrojar al piso o a las materas empaques del
refrigerio u otros objetos.

45.5. Es un recinto de paz y armonia con la naturaleza.
45.6. Es un aula de todos y para todos, ayudanos a
conservarla.

“La bicicleta es uno de los medios ideales para lograr



respirar un aire mas limpio. Se trata de un espacio
escolar creado especialmente para guardar nuestra
bicicleta”

USO.

46.1. Ubicar el acceso al ciclo parqueadero e ingresar
caminando con la bicicleta, no entrar montandola.

46.2. Reclamar el carnet de acceso para la bicicleta con
el personal de vigilancia, este documento es personal e
intransferible.

46.3. Encontrar un lugar libre y asegurar la bicicleta con
un candado.

46.4. Para retirar la bicicleta solo lo puede hacer el dueno
de la misma.

46.5. Devolver el carnet de acceso de la bicicleta al
personal de vigilancia, sin este documento NO se
permite la salida de la bicicleta.

46.6. Vandalizar o hurtar partes de una bicicleta ajena
esta tipificado como falta grave.

46.7. Recordar que el ciclo parqueadero es un servicio
gratuito y la empresa de vigilancia o el colegio, no se
hace responsable por casos fortuitos de hurto o
vandalismo.
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PARAGRAFO 1. En caso de pérdida por primera vez del
carnet, el estudiante debera solicitarlo nuevamente a
Coordinacion y debera traer un octavo de cartulina para
hacer la reposicion de dicho documento y tramitar la
autorizacion de salida de la bicicleta de la institucion.
PARAGRAFO 2. En caso de segunda pérdida del carnet
se debera presentar el padre de familiay se le informara
que queda suspendido el servicio del ciclo parqueadero
por ocho dias habiles.

Si se presenta por tercera vez la pérdida del carnet sera
remitido al comité de movilidad quien tomara la decision
definitiva.
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ARTICULO 47. SISTEMADE
INFORMACION Y COMUNICACION

47.1. Estrategias de comunicacién

El Colegio implementa estrategias de comunicacion que
garantizan informacion asertiva entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa, para lo cual se
establecen los siguientes elementos comunicativos:
47.1.1. Transmitir una informacién o mensaje de interés
para la comunidad educativa

47.1.2. Realizar un analisis de la informacion a
difundir.

47.1.3. Definicion del publico a ser informado dentro
de la comunidad educativa.

47.1.4. Establecer el canal de comunicacién mas
apropiado para difundir la informacion.
47.1.5. Adoptar diversas formas para transmitir el

mensaje, escribiendo o hablando, entre otras.

47.2. Medios de informacion y comunicacion
El Colegio establece canales de comunicacién a través

de los cuales se ejecutan las estrategias de
comunicacion que garantizan informacion asertiva entre
los diferentes miembros de la comunidad educativa.
47.2.1. Correo  electronico  institucional:
cedllanooriental7@educacionbogota.edu.co. Es el
canal de comunicacion a través del cual la comunidad
educativa puede entrar en contacto con la institucion
educativa. La informacidn institucional sera enviada a
los docentes desde la cuenta de correo institucional y/o
desde el correo de los directivos.

47.2.2. Correo certificado: garantizado a
través de wuna empresa que certifica legal vy
responsablemente tanto el envio como la recepcion de
documentos que son enviados por la institucién a otras
entidades.

47.2.3. Todos los mensajes deben contener la
identificacion respectiva. Los destinatarios son
responsables de mantener su correo electrénico
actualizado para direccionar informacién estrictamente
institucional. No se tendran en cuenta mensajes
anonimos.

47.2.4. Bitacora: Es una estrategia de informacién




institucional enviada por medio digital iniciando cada
semana, a los correos de los docentes. Su contenido es
de caracter informativo, donde se establecen las
dinamicas escolares con fechas precisas, los
coordinadores son responsables de su difusién y con el
visto bueno de la Rectoria.

47.2.5. Boletines o informes académicos: Son los
documentos de registro de valoraciones que reciben
padres y madres de familia periodicamente, para
identificar los avances y dificultades académicas, junto
con la informacioén de convivencia escolar.

47.2.6. Circulares impresas: Es informacion
institucional enviada por medio fisico a cualquiera de los
entes de la comunidad educativa. Su contenido es de
caracter informativo, bajo la responsabilidad del equipo
directivo y con el visto bueno de la Rectoria.

47.2.7. Citaciones para padres, madres o acudientes:
Utilizadas para convocar al padre, madre de familia o
acudiente, sobre temas relacionados de su hijo (a) y que
requieren ser informados. Se debe enviar como minimo
3 dias habiles antes del encuentro.

47.2.8. Agenda escolar: es una estrategia pedagdgica de

la institucion que facilita los procesos de comunicacion
entre padres, madres o acudientes y la institucién, asi
como apoyo Yy refuerzo al seguimiento escolar, por tanto,
queda pactada en este manual de convivencia
institucional, su entrega se realizara en el primer
trimestre del ano escolar.

47.2.9. Carnet: documento de identidad
institucional expedido por el colegio una vez esta
matriculado el/la estudiante, se entregara en los tres
primeros meses del ano lectivo.

47.2.10. Medios impresos: Son los volantes, plegables,
afiches que realiza la institucién educativa y que ademas
de buscar difundir la informacion, cuenta con elementos
que hacen parte de la imagen institucional del colegio
como los logotipos, simbolos y otros autorizados.
47.2.11. Carteleras: Es un material grafico, cuya funcion
es enviar un mensaje a la comunidad educativa con el
proposito de que ésta lo aborde, lo recuerde y actue en
forma concordante a lo sugerido por el propio cartel.
47.2.12. Reuniones con padres y madres de familia: El
colegio convoca a los Padres y Madres de Familia en
reuniéon general en el mes de febrero/marzo para la




eleccion de representantes al consejo de
padres/madres. Quienes mantendran comunicacién con
la institucion a través de sus representantes. De igual
forma, el colegio, de manera individual, les cita en
distintos momentos del afio para compartir con ellos y
ellas el rendimiento académico y la formacién de los
estudiantes; el departamento de orientacion escolar
también les reune periddicamente para la formacion en
la escuela de padres y madres de familia.

47.2.13. Actas de reunion: registro de informacion,
decisiones y acuerdos objeto de la reunion, en formato
de ISOLUCION
47.2.14. Sistema de apoyo escolar: Los usuarios de la
Plataforma son responsables del buen uso de la misma,
de la informacidén que se registra y de la confidencialidad
de la contrasefa recibida.
ion de cursos con entidades reconocidas a nivel
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Articulo 48 Protocolo De Atencion
En Caso De Accidente Escolar En El
Colegio

48.1. La institucion educativa brindara la atencidn inicial
a el/la estudiante que presente alguna herida o que haya
sufrido un accidente dentro de la institucion.

48.2. La institucién notificara a los acudientes la
situacion.

48.3. La institucién diligenciara el formato de
accidentalidad, describiendo la situacion presentada y
debera hacerla firmar por el acudiente y el primer
respondiente (quien presencia el accidente).

48.4. La copia firmada debe ser entregada en orientacién
para que sea subida al sistema de alertas de la
secretaria de educacién.

48.5. El original debe ser entregado al padre de familia o
acudiente.

48.6. Si el accidente requiere de atencion urgente en
salud, presta los primeros auxilios, active de inmediato la

linea 123.

48.7. La EPS asumira el porcentaje del pago de las
facturas que le corresponde por Ley y el padre de familia
o acudiente asumira el valor restante. Posteriormente,
realice el tramite establecido de solicitud de reembolso
de gastos médicos, quirurgicos y hospitalarios ante
accidentes escolares o indemnizacion por los dafnos y
perjuicios.

48.8. La Institucion educativa deja constancia que el
padre de familia o acudiente fue informado de las
indicaciones a seguir. Con este paso se entrega la
responsabilidad del cuidado del menor al padre de
familia o acudiente y centro de atencion.






