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DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos

CONVIVENCIA

FOTO

Curso: Jornada:

Fecha de nacimiento: lugar:

Documento de identidad: No:

Direccidon de residencia:

Teléfono:

Nombre de la madre:

Teléfono:

Nombre del padre:

Teléfono:

DATOS ESCOLARES

Director(a) de grupo:

¢Tiene hermanos en el colegio? SI () NO () <¢Cuantos?

Nombre del hermano(a):

Grado:

INFORMACION MEDICA

Grupos sanguineo: RH: Peso:

Alergias:

Estatura:

Enfermedades:

Medicamentos que consume:

Medicamentos que puede consumir en caso de dolor o fiebre:

é¢Usa gafas?:

EPS:

EN CASO DE EMERGENCIA:

Avisar a:

Teléfono fijo: Celular:

Con nuestras firmas aceptamos el Manual de Convivencia:

Firma del estudiante:

T.I.

Firma Madre:

C.C.

Firma Padre:

C.C.
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HIMNO NACIONAL DE COLOMBIA

CORO

iOh gloria inmarcesible!
iOh jubilo inmortal!
En surcos de dolores
El bien germina ya.

I

Cesbd la horrible noche
La libertad sublime
Derrama las auroras
De su invencible luz.

La humanidad entera,

Que entre cadenas gime,
Comprende las palabras
Del que murié en la cruz.

II

"Independencia"” grita
El mundo americano:
Se bafa en sangre de
héroes
La tierra de Colon.
Pero este gran principio:
"el rey no es soberano"
Resuena, Y los que sufren
Bendicen su pasion.

I1I

Del Orinoco el cauce
Se colma de despojos,
De sangre y llanto un rio
Se mira alli correr.

En Barbula no saben
Las almas ni los ojos
Si admiracién o espanto
Sentir o padecer.

IV

A orillas del Caribe

Hambriento un pueblo lucha

Horrores prefiriendo
A pérfida salud.
é0h, sil de Cartagena
La abnegacidon es mucha,
Y escombros de la muerte
Desprecian su virtud.

v

De Boyaca en los campos
el genio de la gloria
con cada espiga un héroe
invicto corond.
Soldados sin coraza
ganaron la victoria;
su varonil aliento
de escudo les sirvio.

VI

Bolivar cruza el Ande
gue riega dos océanos;
espadas cual centellas

fulguran en Junin.

Centauros indomables
descienden a los Llanos,
y empieza a presentirse

de la epopeya el fin.

VII

La trompa victoriosa
en Ayacucho truena;

y en cada triunfo crece
su formidable son.
En su expansivo empuje
la libertad se estrena,
del cielo americano
formando un pabelldn.

VIII

La Virgen sus cabellos
arranca en agonia
y de su amor viuda
la cuelga del ciprés.
Lamenta su esperanza
gue cubre losa fria,
pero glorioso orgullo
circunda su alba tez.

IX

La patria asi se forma,
Termopilas brotando;
constelacién de ciclopes
su noche iluminé.

La flor estremecida,
mortal el viento hallando,
debajo los laureles
seguridad busco.

X

Mas no es completa gloria
vencer en la batalla,
que el brazo que combate
lo anima la verdad.

La independencia sola
al gran clamor no acalla;
si el sol alumbra a todos,
justicia es libertad.

XI

Del hombre los derechos
Narifio predicando,
el alma de la lucha
Profético ensefio.
Ricaurte en San Mateo
en atomos volando,
"Deber antes que vida",
con llamas escribid.



ESCUDO DE BOGOTA

HIMNO DE BOGOTA

CORO

Entonemos un himno a tu cielo
a tu tierra y tu puro vivir

iBlanca estrella que alumbra en los Andes!

iAncha senda que va al porvenir! (bis)
I

Tres guerreros abrieron tus 0jos

a una espada, a una cruz, y a un pendon
desde entonces no hay miedo en tus lindes

ni codicia en tu gran corazoén. (bis)
I1

Hirié el hondo diamante un agosto
el cordaje de un nuevo laud

y hoy se escucha el fluir melodioso
en los himnos de la juventud.

I1I

Fértil madre de altiva progenie
que sonrie ante el vano oropel
siempre atenta a la luz de la mafnana
y al pasado y su luz siempre fiel.

1V

La sabana es un cielo caido
una alfombra tendida a tus pies
y del mundo variado que animas

eres brazo y cerebro a la vez.

BANDERA DE BOGOTA

\"

Sobreviven de un reino dorado
de un imperio sin puestas de sol
en ti un templo, un escudo, una reja
un retablo, una pila, un farol.

VI

Al gran Caldas que escruta los astros
y a Bolivar que torna a nacer
a Narifio accionando la imprenta
como en suefios los vuelves a ver.

VII

Caros, Cuervos y Pombos y Silvas

tantos nombres de fama inmortal

que en el hilo sin fin de la historia
les dio vida tu amor maternal.

VIII

Oriflama de la Gran Colombia
en Caracas y Quito estara
para siempre en la luz de tu gloria
con las dianas de la libertad.

IX

Noble, leal en la paz y en la guerra
de tus fueres colinas al pie
y en el arco de la media lunar
resucitas en cid, santa fe.

X

Flor de razas compendio y corona

en la patria no hay otra ni habra

nuestra voz la repiten los siglos:
iBogota! iBogota! iBogota!



HIMNO AL
COLEGIO MIGUEL
DE CERVANTES SAAVEDRA

CORO
Estudiantes Cervantinos Estudiantes, alegria,
amor y amistad.

Un recinto de sabiduria nuestra casa, colegio y
hogar, juventud Cervantina entonemos con orgullo
y altivo esplendor una ofrenda sutil y elegante
a Cervantes el gran escritor.

ESTROFA 1
Cervantinos el saber ya te llama a la ciencia y
virtud cultivar,
con esfuerzo y empefio obtenemos lo que tanto
anhelamos lograr.

ESTROFA II
Hombres nuevos luchando hacia el cambio pues
Colombia es nuestro pais
una patria que pide constante la ayuda de un
buen porvenir.

CORO

ESTROFA III
Continuemos la marcha emprendida los caminos
gue hay que seguir
de la mano de nuestros maestros
para asi continuar hasta el fin.

CORO




RESENA HISTORICA

. COLEGIO MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA I.E.D.
MAS DE TREINTA ANOS EDUCANDO PARA LA EXCELENCIA Y LA
TRANSFORMACION DE LA COMUNIDAD

Afio 1986, se cred la Escuela “La Marichuela” funcionando en el salén comunal para le seccién de Preescolar y Primaria,
con dos cursos por jornada.
Afio 1987, paso a funcionar en instalaciones prefabricadas, ampliandose a 10 cursos su cobertura.
En marzo de 1989 se inicia el proyecto del "Complejo educativo La Marichuela”, con una cobertura de 14 cursos para
preescolar y primaria.
El 27 de abril de 1990 y mediante decreto 142 emanado de la Secretaria de Educacién del Distrito "SED”, se funda el
colegio Centro Distrital “"Miguel de Cervantes Saavedra”, inicidndose con los grados 6 y 7, 400 estudiantes en Primaria
y Bachillerato y 13 docentes; de los que actualmente trabajan en la institucién cuatro (4). No tenian Rector y dependian
del director de la Escuela, con la coordinacién del profesor Pedro Caicedo.
En 1990 se contaba con diez (10) cursos, entre los que habia nueve sextos y un séptimo. El horario de clases era de
emergencia, se dictaban clases cuatro horas por dias, esto para tener espacio la escuela y el colegio. Por esta situacién
se presentaban muchas incomodidades, ruido, el uso de los bafios, tierra en el patio de descanso y los estudiantes no
tenian legalizada su matricula, la situacidon que solucionaron los docentes, tomandose el trabajo de hacer el archivo
del colegio, carpeta por carpeta.
En marzo asume la rectoria el Licenciado Jaime Casas, y en Julio pasan a la actual sede del colegio, es en ese momento
cuando llegan nuevos docentes, para completar la ndmina del colegio (anotando aqui que siempre hicieron falta
docentes en el area de matematicas) y asi comenzar con las tres jornadas. Se tenian veinte cursos en la jornada de la
tarde, nimero que aumento hasta el afio 1995.
En 1992 se recibe la visita de aprobacion que es obtenida mediante resolucion de este mismo afio. El 13 de octubre
de 1992 mediante acuerdo del Consejo de Bogota No. 017, Art. 1, numeral 42, se da el reconocimiento oficial del
plantel.
La jornada de la tarde obtuvo el mejor puntaje entre las tres jornadas que componen la seccion de Bachillerato del
colegio.
El 6 de noviembre de 1993 y con resolucion 3041, se da la aprobacion oficial para la jornada de la mafiana.
El 7 de octubre de 1993 y con resolucién 2661, se da la aprobacion oficial para la jornada de la tarde.
El 18 de noviembre de 1993 y con resolucion 3319, se da aprobacion oficial para la jornada nocturna.
En 1993 se realiza la primera promocion de bachilleres.
En 1994 llega el Rector de la jornada tarde Lic. Arnulfo Ledn Rodriguez y el afio siguiente queda la planta docente por
fin completa. Se logra la emisién del Periddico Cervantino y la organizacién de la Emisora Escolar.
En 1995 mediante convenio aprobado por la secretaria de Educacion del Distrito “SED”, se logra la matricula automatica
de los estudiantes de 50 a 60 (de primaria a secundaria).
En el afio de 1996 aumentd el nimero de estudiantes y el nimero de cursos. En la sede actual del colegio se acogieron
veintiun cursos, en la sede de la Concentracién Valles de Cafam se recibieron a los estudiantes restantes (en total
nueve cursos que procedian, junto con la planta docente, el convenio Santa Librada).
En agosto 11 de 1997 con resolucion No. 5581, nace el Centro Educativo de Ensefianza Basica y Media Vocacional,
integrandose la escuela “La Marichuela” y el colegio “Miguel de Cervantes Saavedra”, unificando todo el ambito
educativo y quedando bajo una misma directriz: Centro Educativo Distrital de Educacion Basica y Media “Miguel de
Cervantes”.
Para 1998 se recibe la actual aprobacidn bajo resolucion 7560 del 24 de noviembre. Ademas, se logré el encerramiento
total del plantel, la construccidn de la segunda etapa, la conformacién de una planta docente completa, ampliacidn de
la cobertura a 24 cursos, remodelacion de la bateria de bafios, construccion del parqueadero e integracién y unificacion
de la Asociacion de Padres de Familia "ASOPAF”.
Desde el afio 1999 hasta la fecha se desarrollan procesos para la consolidacién del PEI y los proyectos transversales
buscando la integracion de las jornadas diurnas y la construccion interdisciplinar del conocimiento.
A partir del 27 de agosto de 2002 y a través de la resolucion No. 2524 se unificd la Rectoria y las tres jornadas en un
solo colegio con el nombre de “INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA".
En al afio 2017 se recibe la aprobacién para la jornada Unica, para los grados decimo y once bajo resolucién 2000 del
17 de noviembre de 2017.
Para el 2018 se oficializan las lineas de profundizacién para los grados Decimo y Once:

o Linea de profundizacién COMUNICACION Y CULTURA TURISTICA.

o Linea de profundizacion BIENESTAR: TRNSAFORMACION DEL SER PARA EL EMPRENDIMIENTO.




NUESTRO TALENTO HUMANO

RECTOR

Victor Zenén Caro Cuervo

COORDINACION
Norbey Andrés Ospina Riafio Coordinacién Académica Bachillerato JM y JU
Olga Lucia Mora Ballesteros Coordinacién Primera Infancia y Primaria JM
Zoraida Ibafiez Ospina Coordinacién Convivencia Bachillerato JM y JU
Néstor Augusto Mahecha Fonseca Coordinacién Primera Infancia y Primara JT
Freddy Alexis Osorio Garcia Coordinacién Bachillerato JT
Ana Judith Ruiz Martinez Coordinacién Jornada Nocturna

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Ana Cilia Paez Garzon Secretaria Académica JM
Néstor Cuervo Pefia Secretario de Rectoria
Edgar Sebastian Cruz Alvarez  Almacenista

Erwin David Castafeda Secretario Académico JN
Maria Yaneth Beltran Rojas Secretaria Académica JT
Luis Arturo Gémez Orozco Auxiliar Financiero

HORIZONTE INSTITUCIONAL

PEI.
Habilidades comunicativas para la excelencia, el emprendimiento y la transformacién de la comunidad.
MISION

El Colegio Miguel de Cervantes Saavedra es una institucion educativa de caracter oficial en la localidad de Usme, que
promueve la formacion integral de nifios, niflas y adolescentes en pensamiento critico, creativo y emprendedor. Fomenta
el desarrollo de habilidades comunicativas y socioemocionales, con sentido de responsabilidad social y orientandolos a la
transformacion de su comunidad.

VISION

La IED Miguel de Cervantes Saavedra se consolidara para el afio 2030 como una institucion lider en la Localidad Quinta de
Usme, reconocida por su compromiso con la calidad educativa desde un enfoque diferencial; siendo referente en la
implementacion de experiencias pedagdgicas innovadoras y sostenibles, que contribuyan al mejoramiento de la convivencia
escolar, el desarrollo humano, la participacion ciudadana y responsabilidad social.

LEMA

iLa Excelencia, Orgullo Cervantino!




ADQUISICION DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE

Ser estudiante del “Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D.” significa que por si mismo o a través de sus padres,
representantes legales y/o acudientes tienen conciencia de haber elegido el centro educativo acorde con la formacion
requerida por él. Porque su filosofia estd de acuerdo con el pensamiento de la familia y por tanto le hace sentirse orgulloso
de estar matriculado en ella.

Se preocupa por conocer y aceptar libremente el proyecto educativo institucional. Su manual de convivencia y efectua el
proceso de legalizaciéon de la matricula. Con la matricula se adquiere el derecho a la educacién dentro de la institucién. Se
asumen los compromisos, deberes y derechos y se acepta en no incurrir en acciones en contra de la convivencia
institucional.

1. PRESENTACION

El presente Manual de Convivencia es un medio y no fin en si mismo, contiene los lineamientos necesarios para desarrollar
la convivencia y regular las relaciones entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa del COLEGIO MIGUEL
DE CERVANTES SAAVEDRA en sus jornadas (Mafiana, Tarde sede A y B y Noche), buscando ademas que su contenido sea
coherente con la constitucién Nacional de 1991, la Ley General de Educaciéon 115 de febrero 8 de 1994, los decretos
reglamentarios de la Ley 115 en especial el decreto reglamentario 1860 de agosto 3 de 1994, Ley 1098 de 2006, Cddigo
de infancia y adolescencia, el decreto 2082 de noviembre 18 de 1996 por el cual establece la atencién educativa para las
personas con limitaciones, capacidades o talentos excepcionales, la Ley 30 de 1986 y decreto reglamentario Ley de
prevencion de la drogadiccién, la Ley 190 y 734 del 5 de febrero de 2002, declaracién universal de los Derechos del Hombre
y del Ciudadano, el codigo de procedimiento civil, la Ley 1620 de 2013, decreto 1965 de 2013, el estado organico de
Bogota, las sentencias de Tutela de jueces y de Magistrados de la Corte Constitucional Colombiana y en especial con el
Proyecto Educativo Institucional que desarrollara e integrara la institucion.

Dado que el Manual de Convivencia es un documento dindmico que recoge la filosofia institucional, los principios, la misién
y la vision; asi como las normas necesarias para un diario vivir y compartir en armonia, es necesario que todos nos
comprometamos con lo que nuestro Manual de Convivencia expresa en él. El didlogo, la conciliacion y el respeto constante
por la dignidad, son prioridades para resolver nuestras diferencias y expresar nuestro sentir. De igual manera impulsamos
la participacién en una cultura democratica que respete y reconozca al otro en su legitima individualidad y en la practica
de los derechos humanos como marco de referencia para la sana convivencia.

Este documento esta en permanente construccion y si algin integrante de la comunidad educativa tiene nuevos aportes
para su modificacion o reforma, puede expresarlas hoy siguiendo el proceso que dispone la institucion para su
transformacion a través de consejo directivo de cada afio lectivo (articulo 51).

El Manual de Convivencia se propone:

e Propiciar un ambiente favorable para las relaciones humanas, entre todos los miembros que conforman la comunidad
educativa de la Institucion Educativa Distrital Miguel de Cervantes Saavedra.

e Desarrollar en los estudiantes valores morales, éticos y humanos, basados en el respeto mutuo, la responsabilidad, la
solidaridad, la honradez y el sentido de pertenencia.

e Orientaren la practica de comportamientos sociales loables y los lineamientos necesarios para propiciar un excelente
rendimiento académico en los diferentes niveles, alcanzado lo logros propuestos de acuerdo con sus capacidades e
interese personales.

e Promover la dignidad como atributo privativo de cada persona, fomentando valores universales que permitan la
practica y defensa de los Derechos Humanos.

e Establecer con claridad a los miembros de la comunidad educativa hasta donde van sus derechos y dénde empiezan
sus deberes, para que se facilite una convivencia sana y armonica.




2. JUSTIFICACION

Toda organizacion humana requiere de unos principios, normas y/o acuerdos que estén contemplados en los reglamentos
institucionales para su funcionamiento. El presente Manual de Convivencia determina los lineamentos generales en
consenso del comportamiento y la convivencia entre los miembros de la Comunidad Educativa Cervantina, con el fin de
regular las relaciones e interrelaciones que se dan en ella, en busqueda de la convivencia tolerante, el respeto por las
diferencias y la posibilidad de solucionar los conflictos segun lo establece la Constitucion Nacional.

La gran responsabilidad que atafie a las instituciones educativas del Siglo XXI, y en este caso a la INSTITUCION
EDUCATIVADISTRITAL "MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA”, es la formacidn integral de los educandos, teniendo en cuenta
que el pais necesita ciudadanos formados en la Convivencia Social; capaces de construir una cultura democratica para la
concertacion, la participacion, la negociacion y la tolerancia.

La educacién es un derecho inalienable y quien desee educarse debe conocer y aceptar unas condiciones minimas, por
tanto, el estudiante Cervantino debe auto descubrirse, valorarse, responsabilizarse de si mismo y comprometerse en su
quehacer, para que el acto educativo surta los efectos requeridos. Toma asi la educacion un caracter de derecho-deber.

Por otra parte, la Ley General de Educacidén, plantea en principio legitimar el funcionamiento de la organizacién escolar, de
acuerdo con el Articulo 87: Los establecimientos educativos tendran un reglamento o Manual de Convivencia, en el cual se
definan los derechos y obligaciones de los estudiantes. Los padres y/o tutores y los educandos al firmar la matricula
correspondiente en representacion de sus hijos estara aceptando el mismo.

Asi mismo, los fundamentos de la ley1620 de 2013 que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para
el ejercicio de los Derechos Humanos, la educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar
tiene como objeto que a través de los manuales de convivencia se contribuya a la formacién de ciudadanos activos que
aporten a una sociedad democratica, participativa, pluralista e intercultural.

El Manual de Convivencia es, es una base tedrico-practica, que recoge en el interior de la institucion la mejor expresion de
un compromiso social, porque pretende que, a través de él, todos los miembros de la comunidad se formen en los principios
basicos para la convivencia social: APRENDER A NO AGREDIR AL CONGENERE, APRENDER A COMUNICARSE, APRENDER A
INTERACTUAR, APRENDER A DECIDIR EN GRUPO, APRENDER A CUIDARSE, APRENDER A CUIDAR EL ENTORNO Y APRENDER
A VALORAR EL SAABER SOCIAL.

Lo anterior genera un clima educativo con condiciones propicias para que los estudiantes manifiesten y desarrollen la
autonomia, singularidad y apertura, como el ambiente en el aula sera favorable, los estudiantes encontraran que su trabajo
es (til, construiran, se auto valoraran y al final encontraran autosatisfaccion en su esfuerzo.

En cuanto a la estructuracion de su contenido, este Manual se ajusta las exigencias establecidas en el articulo 17 de Decreto
1860 de 1994. Otras importantes fuentes para su elaboracidon estan en la Ley 1098 d 2006, la Ley 30 de 1986 y su decreto
reglamentario (Ley 190 y 734 de 2002, la Declaracion Universal de los Derechos del Hombre y del Ciudadano, la Ley 1620
de 2013 y sus decretos reglamentarios.
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INTRODUCCION

El manual de convivencia es un instrumento que indica como vivir armédnica y pacificamente dentro de una comunidad
educativa, mediante el establecimiento de normas que conlleven al respeto y a asumir los deberes y obligaciones con
responsabilidad. Su apropiacidén y cumplimiento permite que haya una buena organizacidn y funcionamiento en la institucidon
educativa. Ademas, es un medio Util para la formacidon en valores y los ejercicios de los derechos humanos, con la
participacion decidida de estudiante, padres y madres de familia, docentes, orientadores y directivos docentes, bajo la
coordinacion del comité escolar de convivencia.

El manual de convivencia en el Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. basa su desarrollo en siete principios para la
convivencia social, a saber: APRENDER A NO AGREDIR AL CONGENERE, APRENDER A COMUNICARSE, APRENDER A
INTERACTUAR, APRENDER A DECIDIR EN GRUPO, APRENDER A CUIDARSE, APRENDER A CUIDAR EL ENTORNO Y APRENDER
A VALORAR EL SABER SOCIAL.

Ademas de lo anterior, la comunidad educativa cervantina define como eje de convivencia la Responsabilidad Social; es
un término que se refiere al compromiso/ obligacién que los miembros de la comunidad como individuos o como parte del
grupo en su conjunto tienen entre si.

Su adopcidn se hizo mediante la participacidon de los diferentes estamentos integrantes de la comunidad educativa que
comprende las siguientes etapas de consolidacion:

a) Preparacion

b) Formulaciéon y deliberaciéon

c) Validacion

d) Adopcidn

e) Publicacion, socializacidn y apropiacion
f) Implementacion

g) Ruta de actualizacién

h) Modificaciones

1. MARCO DE REFERENCIA
1.1. Enfoque

El presente manual de convivencia tanto en la teoria como en la practica estd enfocado en la dignidad y los derechos
humanos, lo cual significa que son el eje rector de las relaciones interpersonales entre la comunidad educativa y la
configuracion de nuevos marcos de convivencia; contiene los lineamientos necesarios para desarrollar la convivencia y
regular las relaciones entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra
I.E.D. en sus jornadas mafiana, tarde y noche; y en las Sedes A y B.

Se trata de potenciar practicas y formas de vivir desde los referentes éticos de los DDHH, a partir de los cuales se desplazan
y se ponen en cuestion significados y formas de actuar que van en contra de la dignidad de las personas y el respeto por
sus derechos.

1.2. Fundamentacion legal

El Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. tendrd como fundamento y base legal, los FINES DE LA EDUCACION
sefialados en el Art. 5 de la Ley 115 de febrero 08 de 1994 y en el articulo 17 del Decreto 1860 de agosto 03 de 1994,
ademas de:

a) La constitucidn politica de Colombia.

b) La declaracién universal de los DERECHOS HUMANOS.

c) La convencidon de los derechos de los nifios.

d) Ley 115/94. Articulos 86 y 87. Ley general de educacion.

e) Ley 30 de 1986. Adopta el estatuto nacional de estupefacientes.

f) Ley 190 de 1995. Normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion publica.
g) Ley 734 de 2002. Cédigo disciplinario unico.

h) Decreto 1860/94. Articulos 14, 17 y 28. Decreto reglamentario de la ley general.

i) Ley 1098 del 6 de noviembre de 2006. Ley de infancia y adolescencia. (Articulos 1, 2, 26, 33, 37 y 45 entre otros).
j) Ley 1146 de 2007. Prevencidn de la violencia sexual y atencion integral de los nifios.

k) Ley 1620 de 2013. Ley de convivencia escolar.

) Decreto 1290 de abril 16 de 2009. Sistema institucional de evaluacion.
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m) Decreto 3788/86. Prevencion de drogadiccion.

n)

0)

P)

Decreto 1108/94. Porte y consumo de estupefacientes.

Decreto 2082de 1996. Establece atencion educativa para personas con limitaciones, capacidades o talentos
excepcionales.

Decreto 366 de 2009. Reglamenta la organizacién del servicio de apoyo pedagdgico para la atencién de los
estudiantes con discapacidad o capacidades o con talentos excepcionales, en el marco de la educacion inclusiva.
Decreto 1965/13. Decreto reglamentario de la ley 1620/2013.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1421 del 29 de agosto de 2017. Reglamenta en el marco de la educacién inclusiva la atencién educativa a
la poblacién con discapacidad.

Resolucion 4210 de 1996. Establece reglas generales para la organizacion del servicio social.

Acuerdo 04 de 2000. Se crea el comité de convivencia escolar.

Acuerdo No. 166 de 2005. Establece la eleccidn de los vigias ambientales escolares y el comité ambiental escolar.
Acuerdo 502 de 2012. Crean los planes integrales de convivencia y seguridad escolar-PICSE.

Acuerdo 597 de 2015. Reglamenta el cabildante estudiantil.

Sentencias de tutela de jueces y magistrados de la Corte Constitucional Colombiana: T386 de 1994, T366 de 1997,
T738 de 2015 y demas relacionadas con los derechos a la intimidad, a la educacidn, al desarrollo de la educacion
y con el comité de convivencia escolar y las caracteristicas del debido proceso.

1.3. Principios y valores para el ejercicio, proteccion y garantia de derechos (Ley 1620 de 2013).

En la COMUNIDAD CERVANTINA los principios y valores que orientan la practica, proteccion, garantia y exigencia de los

DDHH.

y los DHSR., derivan del valor supremo de Responsabilidad Social. Estos principios y valores son fuente de

satisfaccion o plenitud y, contribuyen a la formaciéon de ciudadanos integros con criterio para preferir, apreciar, elegir y
tomar buenas decisiones para su vida, adoptando comportamientos que beneficien a la mayoria de las personas, de acuerdo
con los diferentes contextos y particularidades. Estos principios y valores son:

a)

b)

)

d)

e)

f)

9)

PARTICIPACION: Es la capacidad ciudadana y el derecho fundamental, que se define en el ser parte, tomar parte
y sentirse parte; en nuestro caso, de todos los espacios, procesos y proyectos del Colegio Miguel de Cervantes
Saavedra I.E.D. Con la participacion cada individuo descubre quién es, decide con quién relacionarse y tiene la
capacidad de construir conjuntamente procesos que impliquen transformaciones de si mismo, la relaciéon con las
personas y la correlaciéon con el entorno.

INTEGRALIDAD: Definida desde el decreto 1620 la integralidad es “la promocion de la educacion para la
autorregulacion del individuo, de la educacidén para la sancion social y el respeto de la constitucidén y las leyes”.
Basados en la norma, el Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D., propone la integralidad como los procesos y
procedimientos, con los que un educando afianza su mejoramiento social progresivo a través del desarrollo de sus
propias potencialidades.

Asi mismo, integralidad implica que se forma un concepto de totalidad: un (a) estudiante con amplia gama de
aptitudes aprehendidas, un desarrollo armoénico de todas y cada una de sus facultades y dimensiones, asi como,
de los valores que derivan de ellas, bajo la integracidon e interrelacion de estas y su aplicacidon en el contexto social.
CORRESPONSABILIDAD: Es la concurrencia de actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

La familia, la sociedad y el Estado son corresponsables en su atencion, cuidado y proteccion.

Ademas de la formacién ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacidn para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos ambitos de
accidn, 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 Infancia y Adolescencia.

JUSTICIA: Conjunto de reglas establecidas en cada sociedad, con las que se logra la cordial convivencia,
respetando los derechos iguales de los demas seres humanos. Esto se logra autorizando, permitiendo o prohibiendo
acciones especificas que pueden afectar o beneficiar al colectivo social.

DIVERSIDAD: Entendemos la DIVERSIDAD en la Comunidad Educativa Cervantina como la riqueza que subyace
en la diferencia, en la comprension de la individualidad de cada uno. El plantel propicia la comprension, el
entendimiento de que cada individuo es distinto en su pensar, en su sentir y en su actuar; promoviendo
permanentemente acuerdos para convivir de manera sana en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes; a
partir de la tolerancia, el respeto, la responsabilidad y la humildad.

CULTURA DE PAZ: La cultura de la paz consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan
la violencia y previenen los conflictos tratando de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el
didlogo y la negociacion entre las personas.

EXCELENCIA: Es la caracteristica de ser bueno, de hacer las cosas de manera dptima. Cuando somos excelentes,
hacemos las cosas bien sin ninguna excusa, sobresalimos de la mediocridad, la excelencia nos impulsa a ser mejores

17




h)

3)

k)

m)

n)

0)

p)

a)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

X)

cada dia, y no por competir con otros, sino por ponernos en reto a nosotros mismos para crecer, para llegar mas
lejos.

RESPETO: Es reconocer los derechos iguales de todos los individuos, asi como de la sociedad en que vivimos. El
respeto consiste en aceptar y comprender las diferentes formas de actuar y pensar de otro ser humano, siempre y
cuando no contravengan ninguna norma o derecho fundamental.

RESPONSABILIDAD: Valor moral que permite a una persona administrar, reflexionar, orientar y valorar las
consecuencias de sus actos. Ser responsable es siempre hacerse cargo de los actos realizados por si mismo,
aceptando sus consecuencias, sean estas buenas o malas en el ambito personal, académico y laboral.
HONESTIDAD: La honestidad es una forma de vivir congruente entre lo que pensamos y la conducta que emitimos
hacia el prdjimo, que, junto a la justicia, exige en dar a cada uno lo que le es debido. La honestidad garantiza
confianza, seguridad, respaldo, confidencia e integridad.

INTEGRIDAD: Capacidad de obrar con rectitud y con honradez. El ser humano integro busca permanentemente
la posesién de todos los valores y la demostracion constante de actitudes positivas, aspira con vehemencia a la
eficacia, a la calidad y a la perfeccion humana. Una persona integra es alguien en quien se puede confiar.
AUTOCONTROL: Es el valor que conduce a controlar los impulsos del caracter y la tendencia a la comodidad
mediante la voluntad. Estimula a afrontar con serenidad los contratiempos y a tener paciencia y comprensidn en
las relaciones personales.

AUTONOMIA: Es la capacidad de controlar, afrontar y tomar por propia iniciativa, decisiones personales acerca de
como vivir de acuerdo con las normas y preferencias propias, sin que afecte los derechos de los demas, y la
normatividad vigente.

SOCIABILIDAD: Es el valor que nos impulsa a buscar y cultivar las relaciones con las personas compaginando los
mutuos intereses e ideas para encaminarlos hacia un fin comun, independientemente de las circunstancias
personales que a cada uno rodean.

COMUNICACION: El valor de la comunicacién nos ayuda a intercambiar de forma efectiva pensamientos, ideas y
sentimientos con las personas que nos rodean, en un ambiente de cordialidad y buscando el enriquecimiento
personal de ambas partes. La comunicacion, puede ser verbal, escrita, simbdlica o virtual.

SOLIDARIDAD: Se define como la capacidad del ser humano para sentir empatia por otra persona y ayudarla en
los momentos dificiles, es un sentimiento de unidad en el que se buscan metas e intereses comunes.
TOLERANCIA: Valor que se logra como parte del proceso que tenemos en la vida de admitir la igualdad de los
derechos humanos respetando las multiples diferencias existentes entre los seres humanos, con el fin de conservar
mejores relaciones personales.

SENTIDO DE PERTENENCIA: Es sentirse parte de un grupo, una sociedad o de una institucion siguiendo sus
normas, cuidando sus bienes, su concepto, su imagen. Con el sentido de pertenencia se da una identidad y una
seguridad como grupo, equipo y comunidad.

COMPROMISO: Es el valor que permite que una persona de todo de si misma para lograr sus objetivos. Es la
capacidad que tenemos para tomar conciencia de la importancia de asumir con competencia, responsabilidad y
lealtad cada una de las actividades a (su suprimir) cargo.

CONSTANCIA: Es un esfuerzo continuado. Es un valor fundamental en la vida para obtener un resultado concreto.
La constancia es la virtud que nos conduce a llevar a cabo lo necesario para alcanzar las metas propuestas pese a
dificultades externas o internas.

ACTITUD CRITICA: Es adoptar una actitud (sentir, pensar, actuar) critica ante un hecho, es analizar y valorar sus
caracteristicas y consecuencias a partir de mis valores, en funcién de las circunstancias y del contexto en que este
se ha producido.

CREATIVIDAD: Es el proceso de presentar un problema a la mente con claridad (ya sea imaginandolo,
visualizandolo, suponiéndolo, meditando, contemplando, etc.) y luego originar o inventar una idea, concepto, nociéon
0 esquema segln lineas nuevas o no convencionales. Supone estudio y reflexion mas que accion.

AMISTAD: Es una relacidn afectiva que se puede establecer entre dos o mas individuos, a la cual estan asociados
valores de lealtad, solidaridad, incondicionalidad, amor, sinceridad y compromiso entre otros, que se cultiva con el
trato asiduo y el interés reciproco a lo largo del tiempo.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar en equipo es coordinar e integrar esfuerzos entre varias personas que se necesitan
entre si para lograr un resultado; es embarcarse en una misma actividad por una misma causa. El trabajo en equipo
necesariamente exige solidaridad, vocacion de servicio, equidad, autonomia, respeto, responsabilidad,
participacion, didlogo, concertacion y autodesarrollo.

1.4. Comunidad Educativa

La Comunidad Educativa del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra 1.E.D., estéd conformada por todas las personas que de
una u otra manera participan en el proceso educativo:

Las y los estudiantes matriculados.
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e Los padres, madres, acudientes o, en su derecho, los responsables de la educacidn de los estudiantes matriculados.

e Las y los docentes nombrados por la Secretaria de Educacion para laborar en la institucidon y el personal de apoyo
pedagogico.

e Lasy los directivos docentes nombrados por la Secretaria de Educacion para laborar en la institucién.

e Los administrativos nombrados por la Secretaria de Educaciéon que cumplen funciones directas en la prestacion del
servicio educativo.

e Los vigilantes, el personal de servicios generales, el personal de comedor escolar, el personal que labora en la
cafeteria y en las tiendas escolares de la institucion.

1.5. Perfil de los miembros de la Comunidad Educativa

El perfil de los miembros de la Comunidad Educativa del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D., se estructura y
disefia en las notas mas sobresalientes de respeto, la convivencia, la moral y los valores y la idoneidad profesional y ética.

1.5.1. PERFIL DEL ESTUDIANTE
El estudiante Cervantino es un ser con sentido de pertenencia, responsable, critico, reflexivo, sensible, creativo que
comunica asertivamente pensamientos e ideas, abierto al cambio y con capacidad de solucionar problemas propios
y del entorno.

1.5.2. PERFIL DEL DOCENTE
El docente Cervantino es un profesional integro, lider con sentido de pertenencia, coherente, empoderado de la
resolucidén de conflictos y transformador de la escuela a través de la investigacion y el trabajo en equipo.

1.5.3. PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA
El padre de familia y/o acudiente Cervantino asume con responsabilidad su rol como primer y principal formador,
participando activamente en la dindmica de los procesos educativos de sus hijos(as).

2. ORGANOS DE GOBIERNO ESCOLAR E INSTANCIAS DE ELECCION Y PARTICIPACION DEMOCRATICA.

La conformacion de los 6rganos de Gobierno Escolar y demas instancias de participacion en la comunidad educativa del
colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D., debe ser incidente, trascender el formalismo de la eleccidn, estar orientada
al fortalecimiento de la ciudadania y la convivencia y, coherente con la educacion para el ejercicio de la democracia;
contenidas en el proyecto educativo institucional segtn el Articulo 14° del Decreto No. 1860 de 1994.

El ejercicio democratico en la institucidn tiene como objetivo la participacién de la comunidad educativa, articulada con
acciones pedagdgicas que propendan por la formacidn politica y la organizacién escolar, como condicién para el desarrollo
afectivo del proyecto educativo institucional, PEI, con perspectivas locales (proyecto educativo local) y proyeccion de la
ciudad.

Basa sus procedimientos en las normas legales vigentes como son:

e Decreto niumero 1860 de 1994, del Ministerio de Educacion Nacional en su articulo 21 paragrafo 2 dispone que:
“Dentro de los primeros sesenta (60) dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases de cada periodo lectivo
anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones” y en su articulo 28
establece que: “el personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al
de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual”.

e Acuerdo numero 04 de 2000, del Concejo de Bogota crean los Comités de Convivencia en los establecimientos
educativos, los cuales se instalaran dentro de los primeros 60 dias del calendario escolar.

e Decreto 400 de 2001 reglamenta el articulo 32 de la ley 590 de 2000 en relacion con los Comités consultivos para
el Relacionamiento de la Educacién Media con el Sector Empresarial en las instituciones educativas publicas y
privadas que ofrezcan educacion media.

e Acuerdo Nimero 166 de 2005, del Concejo de Bogota establece la eleccion de los vigias ambientales escolares y el
Comité Ambiental Escolar.

e Decreto No. 12986 de 2005, del Ministerio de Educacidon Nacional organiza el Conejo de Padres de Familia y la
eleccion de los representantes de los padres de familia al Consejo Directivo.

A partir de esta normativa, el Rector del colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. haciendo uso de las facultades legales
conferidas por la ley No. 115 de 1994 y la resolucién 181 de 2009 de la Secretaria de Educacién de Bogota, traza las
directrices y la programacion para conformacion de las instancias de participacidon y representacion al interior de la
institucion, mediante resolucién Rectoral. Por ella fija criterios-ygrientaciones para los procesos electorales que se realizan

19




en el colegio para facilitar la coordinacién intrainstitucional, interinstitucional e intersectorial de las que trata el Acuerdo
Namero 257 de 2006, del Consejo Distrital el Decreto nimero 448 de 2007 el Decreto 546 de 2007 y el Decreto 330 de
2008 de la Alcaldia Mayor de Bogota.

e Para ello, se hace necesario considerar las multiples elecciones al interior del sistema escolar como Unico proceso,
articulado al Calendario institucional de cada afio lectivo segln las diferentes normas en cuanto a participacion,
eleccion, representacion, delegacion de los estamentos escolares y la comunidad educativa.

2.1. Procedimiento para eleccion de representantes ante oOrganos e instancias de representaciéon y
participacion.

2.1.1. éQuién y como se determina el procedimiento para elegir los Representantes del Gobierno Escolar en
la I.E.D. Miguel de Cervantes Saavedra?

Comité Electoral (Comité de Democracia)

El Consejo Directivo del colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. determina los siguientes pasos y procedimientos para
elegir sus representantes al Gobierno Escolar:

= Constituye el comité de Democracia (Comité Electoral) Como un drgano, representativo de toda la comunidad
educativa.

= El Comité de Democracia (Comité Electoral) estd conformado por: el Rector quien lo preside, los integrantes
del proyecto de democracia dentro de los cuales debe haber al menos un docente del area de Ciencias Sociales
por cada jornada que tenga la institucion estaran encargados del acompafiamiento de los procesos
preelectorales, electorales y poselectorales.

= El Comité de Democracia (Comité Electoral) Debe considerar que los procesos electorales que adelante el colegio
cuenten con la participacion de los elementos en sus diversas etapas: 1) Preelectoral: alistamiento institucional,
seleccion de jurados y testigos electorales, convocatoria, inscripcion de candidatos(as) y presentacion de
propuestas; 2) Electoral: elecciones, escrutinio; posesidon; 3) Poselectoral: acompafamiento y apoyo a los
elegidos y a las instancias de participacion y representacion.

La principal funcion de Comité de Democracia (Comité Electoral) es la de fijar las normas relacionadas con inscripciones,
elecciones, escrutinios, y posesiones, velando por la trasparencia de lo anterior.

Para cada afio se convoca mediante Resolucién Rectoral a las elecciones de los diversos cargos de representacion de
los estamentos, a saber:

= Consejo de Profesores.

=  Profesores Representantes ante el Consejo Directivo y Comités.

=  Profesores Representantes del Consejo Académico Integrado y de Seccidn.
= Consejo de Padres - Madres de familia.

= Padres-Madres Representantes ante el Consejo Directivo y Comités.
= Estudiantes Representantes de Curso.

= Consejo estudiantil.

= Estudiantes Representantes ante el Consejo Directivo y Comités.

= Personero Estudiantil.

= Contralor Estudiantil.

= Cabildante Estudiantil.

* Vigia Ambiental.

= Consejeros de aula (DDHH).

La eleccidn de los diferentes representantes de estudiantes de grado se llevara a cabo en los salones acompafiados por
su director(a) de grupo.

Los representantes como candidatos de los docentes se elegirdn por cada jornada y seccion en la sala de profesores,
la eleccion de los docentes representantes al Consejo Directivo se hara por voto secreto en el lugar del colegio que
disponga para tal fin.

Los horarios de eleccién seran de acuerdo con la convocatoria a cada estamento para profesores, padres de familia y
estudiantes en las fechas estipuladas.
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2.1.2. ¢Quienes Eligen en la IED MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA?

> Los electores del Personero (a), Contralor (a), Cabildantes, Representante de curso, son los estudiantes de la
institucion desde los 7 afios que se identifiquen con su documento de identidad y que se encuentren en el censo
electoral.

» En la jornada Nocturna todos los estudiantes matriculados en el semestre respectivo.

> Los electores del Representante de los profesores al consejo directivo y demas estamentos seran los docentes
vinculados a la institucion.

> Los electores de los representantes de padre a la presidencia del consejo de padres y el miembro al consejo directo
seran los padres de familia y/o acudientes, pertenecientes a la asamblea de padres (un padre de familia por cada
grado, jornada y seccién que tenga la institucion).

2.1.3. ¢Como elegimos en la IED MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA?

A voto secreto.

2.1.4. ¢A quiénes elegimos y sus funciones?

GOBIERNO ESCOLAR.
éQué es el gobierno escolar?

Es el mecanismo de participacion de la comunidad educativa. Es alli donde son puestas en consideracion las
iniciativas de sus miembros, sobre la organizacién y funcionamiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI), La
adopcion y verificacion del reglamento escolar y la Organizacion de las actividades sociales, Deportivas, culturales,
artisticas y comunitarias de la institucion educativa. Ley 115/94.

éQuiénes integran la Comunidad Educativa?

Las personas que tienen intereses y responsabilidades en la organizacion, desarrollo y evaluacion del PEI de una
institucién o establecimiento educativa

éCuales son las normas que se aplican a la democracia escolar?

» Ley 115 de 1994 Decreto 1860 de 1994

Ley 715 de 2001 Decreto reglamentarios
Resolucién 2823 del 9 de diciembre de 2002
Decreto 1333 de 1986

YV V VY

éQuienes integran el Gobierno Escolar?

A\

El rector

El consejo directivo

El consejo académico
Consejo estudiantil

Consejo de padres de familia
Consejos egresados

YV VYV VY

éQuiénes mas aportan en la democracia escolar?

» El consejo de estudiantes

» El consejo de padres de familia
» El personero estudiantil

» El contralor estudiantil

> El cabildante estudiantil.

2.2. Instancias de Eleccion y Participacion Democratica. Conformacion.

2.2.1. CONSEJO DIRECTIVO
Es la instancia directiva, de decisién, de participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa de la instituciéon educativa. Las decisiones de este consejo se tomaran por mayoria simple entre
quienes lo conforman. EI Consejo Directivo de los establecimientos educativos estatales estara integrado por:
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2.2.2,

= El Rector, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando lo
considere conveniente.

= Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una asamblea de docentes.

= Dos representantes de los padres de familia; uno del Consejo de Padres y otro de la Asociacion de Padres. sino
existe asociacion de Padres, participaran en dicho consejo dos padres del consejo de padres.

= Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los alumnos que se encuentren
cursando el ultimo grado de educacién ofrecido por la institucidn.

= Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de temas presentados por las
organizaciones que aglutinen a la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

= Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o subsidiariamente de las entidades
gue auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo. EI representante sera escogido por
el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

Paragrafo. Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases de cada
periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones.
Con tal fin el rector convocara con la debida anticipacidn, a los diferentes estamentos para efectuar las
elecciones correspondientes.

CONSEJO ACADEMICO

(Ley 115 de 1994 Art. 145 y Decreto 1860 de 1994 Art. 24). Dadas las condiciones y particularidades de
funcionamiento de las diferentes secciones y jornadas de la institucion y con el fin de dinamizar los procesos
académico-pedagdgicos se conformaran Consejos Académicos Integrado y de Seccion.

EI Consejo Académico Integrado CAI estara conformado por el Rector quien lo preside y lo convoca y en su ausencia
delegara al Coordinador Académico de Basica Secundaria y Media, un coordinador académico y de convivencia de
cada seccion y jornada, los docentes representantes al consejo académico de seccidon de cada una de las areas
definidas en el plan de estudios, el o la orientador(a) de cada jornada y seccion, el o la docente de apoyo a la
inclusion y por los docentes lideres de ciclo. Este Consejo cumplira las siguientes funciones:

a) Servir de o6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisidon de la propuesta del proyecto educativo
institucional.

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes.

c) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

d) Integrar los consejos de docentes para la evaluacién periddica del rendimiento de los educandos y para la
promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

e) Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacidon educativa.

f) Hacer revision y ajustes al Sistema Institucional de Evaluaciéon de acuerdo con el decreto 1290 de 2009.

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

h) Darse su propio reglamento.

El Consejo Académico de Seccién estara conformado:

- En Primera infancia y basica primaria por el Coordinador de Primera infancia y Basica Primaria, los docentes
representantes de cada nivel de preescolar a 5°, un docente representante de Educacion Fisica, el o la
orientador(a) o psicélogo de la jornada, el o la docente de apoyo a la inclusion.

- En Basica Secundaria y Media por el Coordinador Académico de jornada quien lo convocard y lo presidira, los
docentes jefes de area de Educacidén Basica Secundaria y Media, el orientador o psicélogo de la jornada, el
docente de apoyo a la inclusion.

Son funciones del Consejo Académico de Seccion:

a) Estudiar, analizar y aportar a los ejes tematicos que despliegan desde el consejo académico integrado en lo
concerniente al Proyecto Educativo Institucional, el curriculo y el plan de estudios.

b) Estudiar el curriculo, el plan de estudios y el SIE, presentar propuestas de modificacion y ajustes que propicien
su continuo mejoramiento.

c) Liderar por lo menos uno de los objetivos del plan operativo anual POA, formular su respectivo plan de accidn,
ejecutar las actividades y presentar informes periddicos en las reuniones ordinarias.

d) Socializar los diferentes planes de trabajo de las diferentes actividades programadas al inicio del afio escolar.

e) Socializar a la comunidad académica de preescolar, basica primaria, basica secundaria y media, los temas vy
asuntos definidos en el Consejo Académico Integrado.
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2.2.3.

f) Presentar ante el Consejo Académico Integrado, el consenso a que haya dado lugar en la seccién, los temas o
asuntos susceptibles de decisién por votacion.

g) Llevar las respectivas actas y documentacion de la seccidn.

h) Darse su propio reglamento.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

(LEY 1620 DE 2013). El Comité de Convivencia es una instancia cuya creacion ha sido ordenada por la Ley 1620 de
2013 y regulada por el Decreto 1965 de 2013, y es la llamada a liderar las acciones y procesos de formacion para
el ejercicio de la ciudadania, la convivencia y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Contribuye a dinamizar el Sistema Distrital de Convivencia Escolar en el interior de los establecimientos educativos,
a través de la gestion e implementacion de acciones pedagdgicas para la promocién de la convivencia y la prevencion
de la violencia escolar.

El Comité Escolar de Convivencia Integrado lo constituye el Consejo Directivo con representacion de docentes,
directivos docentes, estudiantes y padres de familia, con el propdsito de garantizar la participacion de los diferentes
estamentos de la comunidad y, por las dindmicas del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra IED, estara conformado
por un representante de cada sede seccion y jornada de la siguiente manera:

= El rector, quien lo presidira.

= Un coordinador que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar, elegido por el rector y quien, en su
ausencia, presidira el comité.

= Un coordinador de cada seccion y jornada.

= Un docente de ciclo inicial de cada jornada.

= Un docente de ciclo uno de cada jornada.

= Un docente de ciclo dos de cada jornada.

= Un docente de ciclo tres de cada jornada.

= Un docente de ciclo cuatro de cada jornada.

= Un docente de la jornada nocturna.

= Un docente de ciclo cinco de cada jornada.

= Un docente orientador de cada seccion y jornada.

= El personero estudiantil.

= El presidente del consejo de estudiantes.

= Un representante del consejo de padres de familia de cada seccién y jornada, elegido por el Consejo de Padres.

= El o la docente de apoyo a la inclusién educativa, por jornada

Las funciones principales de los Comités de Convivencia seran las siguientes:

a) Llevar a cabo actividades que fomenten la sana convivencia y el respeto por los Derechos Humanos, Sexuales
y Reproductivos, entre los integrantes de la comunidad educativa.

b) Desarrollar actividades para la divulgacion de los derechos fundamentales, los derechos del nifio y las
garantias que amparan a la comunidad educativa.

c) Promover la vinculacidn de las entidades que favorecen los programas de convivencia y resolucion pacifica de
conflictos que adelantan las diferentes entidades distritales.

d) Instalar mesas de conciliacidén cuando alguno o algunos de los actores de la comunidad educativa lo solicite
con el objetivo de resolver pacificamente sus conflictos. Para tal efecto, el Comité designara un conciliador
cuando las partes en conflicto lo estimen conveniente.

e) Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre docentes, docentes y estudiantes, y los que surjan
entre estos ultimos.

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

g) Liderar en el colegio acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los
miembros de la comunidad educativa.

h) Promover la vinculacidn de los establecimientos educativos a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccién de ciudadania.

i) 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. El estudiante estara
acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o un companero de la institucion.

j) Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la ley 1620 de
2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de
violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este.
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k)

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia, y presentar
informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar.
Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo pedagdgico
y la articulacién de diferentes areas de estudio para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccién de la ciudadania.

m) Revisar y actualizar periédicamente el Manual de Convivencia y liderar procesos que garanticen la evaluacion

n)

y construccién colectiva del mismo por parte de la Comunidad Educativa.
Capacitar, dinamizar, promover y evaluar el trabajo realizado por los consejeros de aula.

El comité de Convivencia de Seccion esta integrado por:

El coordinador de convivencia de seccidn quien lo convoca y lo preside.

Un docente por nivel y/o area que sea delegado desde el comienzo de afio para esta funcion.
El o la orientadora escolar.

El o la docente de apoyo a la inclusién educativa.

Un representante de los estudiantes.

El personero estudiantil.

Dos representantes de los padres de familia, elegidos por el Consejo de Padres.

Las funciones que cumplird el Comité de Convivencia de Seccién son:

Desarrollar acciones pedagdgicas para el conocimiento y aplicacion del Manual de Convivencia.

Recibir los casos de convivencia que remitan las instancias segun conducto regular.

Analizar los casos para seguir el proceso que establece el Manual de Convivencia.

Solicitar evidencias, soportes y seguimiento a casos reportados.

Mediar cuando alguno(s) de los actores de la comunidad educativa lo solicite para resolver pacificamente
conflictos.

Citar a estudiantes, acudientes, docentes y demas implicados en el caso dentro del debido proceso.
Recomendar actividades pedagdgicas para el mejoramiento de la convivencia.

Apoyar y dinamizar a los Consejos de aula.

Remitir a instancias competentes los casos que ameriten.

Formular las recomendaciones al rector frente a los casos que ameriten segun el conducto regular.
Recomendar los ajustes al Manual de Convivencia.

Firmar actas y compromisos de Convivencia que se acuerden con las partes.

Presentar informes semestrales al Comité de convivencia Integrado.

Manejar con ética y confidencialidad la informacién que se obtenga de los casos abordados, salvo excepciones
de ley.

Hacer seguimiento a los casos de convivencia y documentarlos.

NOTA. Un integrante de la comunidad educativa sera remitido a Comité de Convivencia cuando haya agotado las instancias
establecidas en el conducto regular y debido proceso o, en su defecto, cuando el Coordinador, Orientador o Rector
dependiendo de la causa lo estimen pertinente para garantizar los derechos fundamentales.

2.2.4. CONSEJO DE PADRES, MADRES
El Consejo de Padres es el 6rgano de representacion del estamento de padres-madres de familia. Aunque, los érganos de
representacion no son instancias de decisidn, su asesoria es fundamental en las dinamicas del colegio.

Las funciones del consejo de padres-madres seran:

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento educativo.
Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.

Promover actividades de formacién de los padres, madres.

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

Presentar propuestas de mejoramiento al manual de convivencia en el marco de la Constitucion y la ley.

Elegir sus representantes y delegados a diferentes instancias y espacios de participacion: Al CONSEJO
DIRECTIVO, AL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y AL COMITE AMBIENTAL.

Las funciones especificas de los padres-madres representantes de curso son:

Colaborar y apoyar activamente el proceso pedagdgico que realiza el colegio.
Conocer y acatar las responsabilidades de padres y madres de familia consignados en el manual de convivencia.
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=  Motivar la participacién de padres de familia y estudiantes en la informacién y toma de decisiones sobre las
problematicas del curso.

= Asistir a las reuniones ordinarias o extraordinarias programadas por el colegio.

= Canalizar en primera instancia con el director de grupo las inquietudes de los padres de familia, con miras a
obtener soluciones, manteniendo constante comunicacién con las demas instancias del colegio.

= Ser conciliador en las situaciones de conflicto y toma de decisiones.

= Generar formas concretas de compromiso por parte de los padres, con el Representante de curso con el fin de
alcanzar las metas propuestas en el proyecto de curso.

NOTA: Cuando se tienen dos o mas hijos estudiando en el colegio, Unicamente se permite ser padre representante en un
solo curso.

2.2.5. CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es el maximo organismo colegiado de participacién de los estudiantes. Estara integrado por los voceros o representantes
de cada uno de los grados que ofrece el Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. Desde grado 3° a 11. El representante
de tercero representa los grados primera infancia, primero y segundo.

Para tal designacidn, el Consejo Directivo debera convocar, dentro de las cuatro (4) primeras semanas del calendario
académico, a sendas asambleas integradas por los estudiantes de cada grado, con el fin de que elijan de su seno y mediante
votacidn secreta su vocero estudiantil para el afno lectivo en curso. Los estudiantes de nivel preescolar y los de los tres
primeros grados de primaria seran convocados a una asamblea en conjunto para elegir un vocero entre los estudiantes que
cursen el tercer grado.

Al Consejo Estudiantil le corresponde darse su propia organizacién interna, elegir y asesorar al representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo y realizar las actividades afines o complementarias que se le atribuyan.

2.2.6. REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES ANTE EL CONSEJO DIRECTIVO

El Representante de los Estudiantes es un estudiante perteneciente al Consejo de Estudiantes y delegado por este ante el
Consejo Directivo. La designacién se hara mediante voto secreto, previa postulaciéon voluntaria o del mismo Consejo. Sera
elegido quien obtenga el mayor nimero de votos y se hara en el periodo de eleccion del Personero o con un plazo maximo
de ocho (8) dias calendario luego de elegido el Consejo de Estudiantes.

2.2.7. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES
El personero serd un estudiante que curse el Ultimo grado del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. y tendra las
siguientes funciones:

= Presentar propuestas e iniciativas que promuevan el desarrollo de los DDHH de los estudiantes de la institucion.

= Liderar las reuniones de consejo estudiantil con el representante estudiantil.

= Informar a los estudiantes sobre las actividades programadas para participar en eventos interinstitucionales.

=  Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra utilizar los medios
de comunicacién interna del establecimiento.

= Pedir la colaboracion del Consejo de Estudiantes para organizar foros, seminarios u otras formas de deliberacion.

= Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que
formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

= Presentar ante el Rector(a) o ante la instancia competente las solicitudes propias o a peticidon de terceros que
considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

= Presentar los recursos ordinarios o extraordinarios consagrados en la Ley o en el Manual de Convivencia, ante
los funcionarios o instancias correspondientes, respecto de las decisiones que nieguen o no satisfagan
completamente las peticiones realizadas.

= Representar a sus compafieros en el Consejo Directivo y el Comité de Convivencia Escolar.

= Dar un informe periddico a la comunidad educativa de su labor, por medio de las carteleras informativas.

= El ejercicio del cargo de Personero de los Estudiantes es incompatible con el cargo de Representante de los
Estudiantes ante el Consejo Directivo.

El aspirante al cargo de personero deberd presentar dentro del tiempo estipulado su hoja de vida y un plan de trabajo
organizado y viable ante el comité de democracia, para efectos de retroalimentacidn y aprobacion.

2.2.8. CONTRALOR ESTUDIANTIL
(Acuerdo 289 de 2006). En todos los establecimientos publicos educativos de educacion basica y media del Distrito Capital,
el contralor de los estudiantes sera un estudiante que curse el Ultimo grado que ofrezca la institucion, y sera el encargado
de promover el buen uso de los recursos y bienes publicos de la instituciéon educativa a la cual pertenece y actuara como
veedor del fondo de servicios docentes del respectivo establecimiento educativo. Su eleccién es el mismo procedimiento
qgue para la eleccién del personero institucional.
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El contralor estudiantil tendra las siguientes funciones y atribuciones:

=  Promover el buen uso de los recursos y bienes publicos de la institucidn educativa a la cual pertenezca.

= Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos relacionados con carencia o mal uso de
los bienes muebles, inmuebles y elementos fungibles que utilice la institucidon educativa.

= Presentar ante el rector o ante el Consejo Directivo de la institucidon, segin su competencia, las solicitudes de
oficio o peticidn que considere necesarias para proteger los bienes publicos de la institucion educativa a la cual
pertenezca.

= Presentar ante el rector o ante el Consejo Directivo de la institucion, segin su competencia, solicitudes y
proyectos relacionados con el buen uso de los bienes y recursos que utilice la institucion educativa, para que
estas instancias estudien la posibilidad de incluirlos dentro de los gastos a realizar con cargo a los recursos
docentes.

= Velar por la correcta destinacion y ejecucion de los recursos de los fondos de servicios docentes, para lo cual el
rector de la institucién le debera permitir el acceso agil y oportuno a la informaciéon presupuestal, contractual y
contable que el contralor estudiantil requiera.

= Presentar a la Contraloria Distrital, de oficio o a solicitud de parte, las quejas relacionadas con el mal uso de
los recursos y bienes publicos de la institucidon educativa a la cual pertenezcan.

2.2.9. CABILDANTE ESTUDIANTIL

(Acuerdo 597 de 2015). CALIDADES DE LOS CABILDANTES ESTUDIANTILES. Podran ser elegidos Cabildantes Estudiantiles,
los niflos o nifias y jovenes entre los 7 y 18 afos, de los colegios publicos y privados del Distrito Capital, con liderazgo
social.

El cabildante estudiantil serd un (a) joven interlocutor (a) a nivel Distrital con el Concejo de Bogota y a nivel Local con las
Juntas Administradoras, Alcaldias y las Direcciones Locales para la vigilancia y control social en busca de la transparencia
y efectividad de la Gestidn Publica de todos los sectores del Distrito.

El cabildante estudiantil elegido no podra ocupar simultdneamente el cargo de Personero ni Representante al Consejo
Directivo. Esto promueve la participacién de nuevos lideres estudiantiles, y no permite que un solo estudiante asuma varias
responsabilidades y funciones.

Los y las cabildantes estudiantiles que no cumplan con sus obligaciones seran reemplazados por el o la joven que ocupo el
siguiente lugar en las elecciones, esto con el fin que se mantenga el nimero de representantes por localidad.

El Dia del Cabildante Estudiantil es una forma de participacidn, que se llevara a cabo el ultimo viernes del mes de mayo de
cada afio.

2.2.10.CONSEJO DE AULA

(LEY 1620/2013 Articulo 21). Es un estamento institucional aprobado por el Consejo Directivo y legalizado por la ley 1620
que esta conformado por tres estudiantes de cada curso, elegidos libremente entre ellos; tiene como objetivo defender los
derechos fundamentales consagrados en la constitucién politica y la ley de infancia y adolescencia, mediar cuando se
presenten conflictos promoviendo el respeto, la responsabilidad, la honestidad, la tolerancia y la integridad en todos y para
todos los integrantes del curso.

Seran elegidos los dos estudiantes que obtengan el mayor nimero de votos y se hara durante el periodo de eleccion del
Personero y representante de curso quien sera el tercer miembro del consejo de aula. Desde grados 3° a 11. Su duracién
sera de un ano. Para primera Infancia y ciclo 1 se implementa la estrategia pedagdgica de Circulos Restaurativos.

El Consejo de Aula esta inhabilitado para sancionar, suspender o cancelar matricula.
Las funciones de los estudiantes consejeros de aula son:

= Promover, defender y restituir los derechos fundamentales consagrados en la Constitucion y la ley de infancia
y adolescencia.

= Ser la primera instancia de mediacién entre los miembros de la comunidad educativa en conflicto, cuando este
no ha sido resuelto por las personas implicadas con acompafiamiento de los directores de grupo.

= Hacer las actas correspondientes cuando se ha realizado una conciliacidon, o mediacion amigable.

= Favorecer la sana comunicacion entre los compafieros y compafieras.

= Crear un espacio en el aula que permita hablar sobre los conflictos o problemas que se presentan.

= Escuchar las inquietudes o problemas de los compafieros y compafieras, y darlos a conocer a los demas
integrantes del consejo.

=  Proponer alternativas de solucidn a los conflictos o problemas de convivencia que se puedan presentar.

= Comunicar a los demas compafieros y compafieras lo acordado en las reuniones del consejo.
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Nota aclaratoria. La revocatoria del mandato del consejero de Aula sera estudiada y determinada por el grupo, el director
de curso o el Coordinador de Convivencia o la podra solicitar cualquier estamento de la comunidad educativa. El consejero
de Aula podra ser revocado cuando presente una o varias causales de destitucion similares a las del personero.

2.2.11. COMITE AMBIENTAL ESCOLAR
Estara integrado por lo vigias ambientales, representantes de padres de familia y de los docentes.

Las funciones que cumplird el Comité Ambiental son:

= Asesorar al Gobierno Escolar, con el fin de fortalecer la dimensién ambiental al interior de la institucion
educativa.

= Liderar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacidn del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE) y
realizar la gestidon necesaria para el desarrollo de este.

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

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

= Generar espacios pedagodgicos educativos para crear y fortalecer valores ambientales, sociales y culturales, asi
como fortalecer la importancia del cuidado y mejoramiento del ambiente de acuerdo con el calendario
ambiental.

= promover el derecho a un ambiente sano en el marco del desarrollo de la Catedra de Derechos Humanos.

= Promover la formulacion e implementaciéon de los Planes Integrales de Gestién Ambiental (PIGA) en las
Instituciones Educativas.

2.3. Calendario de eleccion de representantes al gobierno escolar y demas organos de participacion.

ORGANOS DE PARTICIPACION | FECHA DE ELECCION
CONSEJO DIRECTIVO
Representante de los docentes
Representante de los padres
Representante de los exalumnos
Representante del sector productivo
Representante estudiantil
CONSEJO ACADEMICO DE SECCION E INTEGRADO | Primera semana de desarrollo institucional

Primeros sesenta dias del afio lectivo

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA Primeros treinta dias del ano lectivo
CONSEJO DE PADRES Primeros treinta dias del afio lectivo
Durante la tercera semana después de haber iniciado labores,
CONSEJO DE ESTUDIANTES los integrantes de cada grado se reuniran con su director de
grupo.
PERSONERO(A), CONTRALOR(A), REPRESENTANTE | Treinta (30) dias calendario siguientes al de la iniciacién de
ESTUDIANTIL, CABILDANTE ESTUDIANTIL clase de un periodo lectivo anual.
CONSEJEROS DE AULA, COMITE AMBIENTAL Durante la tercera semana después de haber iniciado labores,

los integrantes de cada grado se reuniran con su respectivo

ESCOLAR director de grupo.

NOTAS ACLARATORIAS

1. En la segunda semana de marzo, en acto solemne se hara la presentacion y posesion publica de los elegidos/as a
los diferentes drganos e instancias de participacién del Gobierno Escolar del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra
I.E.D.

2. Una vez posesionados, cada instancia de participacion procederad a la formulaciéon y/o reformulacion de su
reglamento interno, plan de trabajo —conforme a sus funciones-, recursos, metodologia e indicadores de evaluacién
y cronograma de reuniones a que haya lugar. Estos planes de trabajo seran divulgados entre los miembros de la
comunidad educativa del colegio.

3. Los representantes en los drganos colegiados seran elegidos para periodos anuales, pero continuaran ejerciendo
sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia, el respectivo estamento procedera a elegir
su reemplazo para el resto del periodo.
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2.4. Perfil de los representantes de los diferentes estamentos a 6rganos del gobierno escolar o de participacion
democratica.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

REPRESENTANTES DE LOS DOCENTES

PERFIL DEL DOCENTE REPRESENTANTE AL CONSEJO DIRECTIVO y AL CONSEJO ACADEMICO INTEGRADO Y DE
SECCION:

Deseo de ejercer el cargo con idoneidad y alto sentido de pertenencia al colegio.

Juicio critico para privilegiar lo colectivo y lo nacional sobre lo particular en el campo pedagdgico, académico y
del desarrollo humano.

Iniciativa para proponer alternativas de solucion a las particularidades del area y de la institucidon en el campo
educativo.

Conocimiento y empefo por trabajar en favor del Proyecto Educativo Institucional.

Prudencia, respeto y lealtad al humano, al planeta y a la institucion.

Interés por capacitarse en los diferentes campos que implican su cargo.

REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA

PERFIL DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Deseo de ejercer el cargo con idoneidad y alto sentido de pertenencia al colegio.

Juicio critico para privilegiar lo colectivo sobre lo particular en los campos pedagodgico, académico y del
desarrollo humano, evitando de esta forma situar sus intereses personales sobre los de la comunidad y el afan
de protagonismo.

Tener capacidad de liderazgo constructivo.

Claridad con respecto a sus funciones.

Buen manejo de las relaciones interpersonales.

Conocimiento y empefo por trabajar a favor del colegio.

Ser equitativo(a) en sus actuaciones.

Tener un manejo adecuado de la comunicacion de la informacion evitando tergiversar la informacion.
Iniciativa para proponer alternativas de soluciéon a las problematicas del curso, el grado o el colegio, segun
corresponda.

Prudencia, respeto y lealtad.

Disponibilidad de tiempo.

REPRESENTANTES DE LOS ESTUDIANTES

PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES.

El personero serd un estudiante que curse el Ultimo grado del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D.; GRADO
110 en la institucién y debe cumplir el siguiente perfil:

Ser lider dentro de la Comunidad Estudiantil.

Destacarse por un promedio académico entre alto y superior, durante los dos ultimos afios.

Haber obtenido una valoracion en Convivencia entre alto y superior, durante los dos ultimos anos.

Tener sentido de pertenencia por la institucién, portar con decoro el uniforme y respetar los simbolos patrios e
institucionales.

Respetar los derechos y deberes de todos los estamentos que conforman la Comunidad Educativa.

Poseer conocimientos en Derechos humanos.

No haber tenido procesos disciplinarios que implicaran inasistencia temporal formativa por uno o mas dias
durante los dos afios anteriores.

Tener una antigiiedad de dos afios en el Colegio.

Propiciar el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las
leyes, los reglamentos y en el presente Manual de Convivencia.
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ESTUDIANTE REPRESENTANTE DE CURSO

PERFIL:

Tener conocimiento claro del Manual de Convivencia.
Demostrar identidad y compromiso con el P.E.I. del colegio.
No ser un estudiante nuevo en la institucion, antigiedad minima de seis meses.
No ser un estudiante repitente en la institucion.

Tener claridad con respecto a sus funciones.

Contar con disponibilidad de tiempo.

Tener capacidad de liderazgo constructivo.

Ser activo(a) y dinamico(a).

Demostrar honestidad y responsabilidad.

Tener iniciativa y creatividad para proponer proyectos.

Ser equitativo en sus actuaciones.

Tener una actitud positiva permanente.

FUNCIONES:

Su labor es colaborar en la organizacion y motivacién de sus compafieros para poder lograr el cumplimiento de
las metas trazadas por todos.

Manejar adecuadamente la comunicacion en decisiones tomadas en la Direccion de Grupo y el Consejo de
Estudiantes. Informar Unicamente lo autorizado como lealtad y apoyo al curso.

Comunicar a tiempo y en forma clara y concreta lo acordado en cada reunion.

Ser miembro activo en la planeacion y desarrollo de las Direcciones de Grupo.

Ser ejemplo para sus compaferos en el cumplimiento de cada uno de los compromisos para estudiantes
estipulados en el Manual de Convivencia.

El o la representante de curso no estad autorizado(a) para intervenir en las decisiones y llamados de atencion
que realice el director de grupo, profesores, personal administrativo o directivas de la institucion.

Nota: Es deber y compromiso del curso, el apoyo a las propuestas de él o la Representante de Curso durante el
afo.

CONSEJERO DE AULA

PERFIL:

Estar dispuestos a escuchar y comprender a los demas.
Disposicidon para trabajar en equipo.

Ser respetado y digno de confianza.

Ser comunicativo(a).

Ser creativo(a).

Tener capacidad de ponerse en el lugar del otro frente al conflicto.
Ser conciliador y solidario.

VIGIAS AMBIENTALES

Los vigias ambientales, actuaran como veedores ambientales al interior de la institucién educativa y como
dinamizadores de la politica nacional, distrital y local de educacidén ambiental, de acuerdo con las funciones
asignadas al Comité Ambiental.

Nota: Las actividades desarrolladas por los estudiantes de los grados décimo y once que participen en los programas
y proyectos de consejo de aula y vigias ambientales tendran efectos para el servicio social obligatorio.

2.5. Revocatoria del mandato de alguno de los cargos de representacion o participacion del estamento de
estudiantes

La revocatoria del mandato de personero, representante de los estudiantes, contralor o cabildante estudiantil, sera
estudiada y determinada por el Consejo Estudiantil y la podra solicitar cualquier estamento de la comunidad educativa.
Podran ser revocados de su mandato cuando:

a) Sea remitido al Consejo Académico o al Comité de Convivencia por dificultades en su proceso formativo.
b) Desarrolle funciones diferentes a las establecidas para su cargo.

Q)

Incumplir con los compromisos para los cuales fueetegido.
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d)
e)
f)
)

Apoyar o promover insubordinacién colectiva.

Cometer actos que vulneren la dignidad y los Derechos Humanos de algun integrante de la comunidad educativa.
Utilizar su cargo para favorecer a sus amigos o allegados.

El personero, representante de los estudiantes o contralor que sea removido de su cargo sera reemplazado por el
estudiante que haya obtenido la segunda votacién en la elecciéon realizada.

3. RELACIONES DEL ESTUDIANTE CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Las relaciones del estudiante con los miembros de la comunidad educativa estaran basadas en el respeto mutuo, el
reconocimiento y el crecimiento en la diferencia, para garantizar el ejercicio de derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

3.1. Conceptos basicos para promover ambientes de sana convivencia escolar. (Ley 1620 de 2013).

DIGNIDAD: Es un valor y también es un derecho humano. Se entendera como el derecho que tiene cada ser
humano, ser respetado y valorado como ser individual y social, con sus caracteristicas y condiciones particulares,
por la condicidn de ser persona.

FORMACION INTEGRAL: Es el objetivo final hacia donde estdn orientados las metodologias, los espacios, los
proyectos y todas las actividades del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. enmarcan procesos educativos
que desarrolla la institucidon en sus nifios, nifias y jovenes. Potencia al ser humano en sus diferentes dimensiones:
ética, espiritual, cognitiva, afectiva, comunicativa, estética, corporal y socio politica como posibilidad de estructurar
el caracter y la personalidad. La formacion integral en nuestro plantel se materializa en el aula con las practicas
pedagdgicas y las competencias que alcanza un nifo, una nifia o joven sujeto de derechos, que participa de los
diferentes procesos de la comunidad a la que pertenece, que asume sus deberes con responsabilidad y que
trasciende desde la individualidad al bien comun.

CONVIVENCIA: Es la forma en la que nos relacionamos de manera armodnica entre los diferentes actores que
hacemos parte de la comunidad educativa. Dichas relaciones se basan en el respeto, la libertad, la igualdad y la
cordialidad.

DERECHOS: Los DERECHOS son fundamentos que se dan al interior de las relaciones sociales, constituidos en un
orden normativo e institucional e inspirado en la equidad y la justicia, propendiendo por la vida digna.

Todo derecho conlleva un deber; lo cual explica las caracteristicas del derecho: heteronomia (por mas que el sujeto
no esté de acuerdo con el contenido de la norma, debe respetarla), alteridad (las normas siempre refieren a la
relacién de un sujeto con otros) y coercibilidad (permite la sancién o accién reparatoria formativa cuando un sujeto
no cumple con sus deberes).

DERECHOS HUMANOS (DDHH): Son los derechos inherentes a la dignidad del ser humano, o sea las posibilidades,
o facultades, que poseen las personas, intrinsecos a su condicién humana, independientemente de su sexo, raza,
religion o condicién socioecondmica. Estos derechos son interrelacionados, interdependientes e indivisibles. LOS
DERECHOS SON PARA TODOS LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y REPODUCTIVOS (D.H.S.R.): Son las libertades fundamentales que tienen
todas las personas, con respecto a su sexualidad, sus decisiones sexuales y reproductivas, y el cuidado de si mismas
para promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras personas con las que se relaciona.

DEBERES: Los DEBERES son las responsabilidades que adquirimos frente a las demas personas en la interrelacion
social, en nuestro caso, en la interaccion escolar. Exige el cumplimiento para favorecer el buen funcionamiento del
grupo social al que pertenecemos; sea la familia, la escuela, el trabajo o para vivir en sociedad.

OBLIGACIONES: Son las acciones cuyo cumplimiento ineludible, hacen efectiva la garantia de los derechos y el
ejercicio de los deberes, que atafien a cada integrante de la Comunidad Educativa.

EDUCACION INCLUSIVA: La educacion inclusiva es aquella en donde todos los nifios, nifias, adolescentes, jovenes
y adultos, segun sus necesidades, intereses, posibilidades y expectativas, independientemente de su género,
discapacidad, capacidad o talento excepcional, pertenencia étnica, posicion politica, ideologia, visidon del mundo,
pertenencia a una comunidad o minoria linglistica, orientacién sexual, credo religioso, lengua o cultura, asisten y
participan de una educacion en la que comparten con pares de su misma edad y reciben los apoyos que requieren
para que su educacidn sea exitosa. Es un proceso permanente, cuyo objetivo es promover el desarrollo, el
aprendizaje y la participacion de todos y todas sin discriminacién o exclusidon alguna, garantizando los ajustes
razonables requeridos en su proceso educativo, atendiendo sus particularidades y prestando especial énfasis a
quienes por diferentes razones estan excluidos o en riesgo de ser marginados del sistema educativo (MEN, 2016).
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3.2. Derechos, Deberes y Obligaciones de los estudiantes

educativo a los estudiantes, lo cual hace que su responsabilidad frente al mismo, mas que un deber sea un compromiso,
que lo involucra en las decisiones que afectan el buen nombre, funcionamiento, y prestigio de la institucién, por lo cual
el cumplimiento de las normas consensuadas garantiza el ejercicio de sus derechos.

Los derechos, deberes y obligaciones de los estudiantes cervantinos son:

DERECHOS

DEBERES

DERECHOS, DEBERES Y OBIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES

OBLIGACIONES

1. Alavida

Respetar la vida en todas sus
manifestaciones y guardar de ella
como el bien mas supremo del ser
humano.

Mantener conductas o acciones que
protejan la vida, propia o de los demas
miembros de la comunidad educativa
y su entorno natural.

Relacionarse con los demas miembros

3. A la educacién

responsable, activa, creativa y critica

de la comunidad educativa con | Mantener un buen trato con todos y
2. Al buen trato respeto, evitando la agresion fisica, | cada uno de los integrantes de la

verbal, gestual, relacional  y/o | Comunidad Educativa.

electronica.

Asistr y participar de forma Ingresar de manera puntual e

ineludible a las clases.
Hacer uso de la palabra de manera

4. A recibir una formacién integral
coherente con los valores vy
principios de la institucion.

en el desarrollo de todos mis .
. - respetuosa y constructiva, ya sea para
compromisos academicos.
preguntar, aclarar o aportar.
Reconocer mi colegio como Ila

institucion educativa elegida para mi
formacion, practicando los valores
institucionales y demostrando sentido
de pertenencia y lealtad.

Realizar acciones que promuevan los
principios, valores y el buen desarrollo
de la formacidon que se construye en
el colegio.

5. A serrespetado por cada uno de los
integrantes de la comunidad
educativa.

Valorar a cada persona de |la
comunidad educativa, respetando la
normatividad establecida en la
institucion.

Tratar a todos los integrantes de la
comunidad educativa como seres
humanos que merecen un
reconocimiento de su dignidad.

6. A ser evaluado y tratado con
justicia e igualdad, en toda
actuacion en el colegio.

Cumplir con los compromisos y horario
escolar, presentar las evaluaciones y
actividades académicas en forma
oportuna y responsable.

Para el caso de primera infancia y ciclo
I el cumplimiento de este deber, es
responsabilidad parental (Ver tabla 3.4
deberes de los padres. Numeral 11)
Expresar de manera responsable las
situaciones ideas, inconformidades, o
peticiones de acuerdo con el debido
proceso.

Presentar todas las evaluaciones vy
trabajos en los plazos y con la calidad
establecidos por los docentes.
Propender con el ejemplo y con base
en el manual de convivencia, por un
trato justo con todos los integrantes de
la comunidad educativa.

7. A ser aceptado en la diferencia y
tener una educacidon acorde a sus

capacidades, con los ajustes
razonables necesarios
(flexibilizacién - adaptacién
curricular) que le permitan
participar en las actividades

educativas y culturales.

Asistir y participar en las actividades
propuestas para reconocer las rutinas,

normas y dinamicas del
establecimiento educativo;
atendiendo las recomendaciones vy

sugerencias del equipo de docentes
para el desarrollo y avance de mis
habilidades sociales y cognitivas.

Realizar las actividades asignadas en
la flexibilizacion curricular y presentar
trabajos y evaluaciones en los tiempos
programados y con los apoyos vy
adaptaciones necesarias.

8. A la no discriminacion

Corresponde a todos los estudiantes el
deber de la no discriminacion de
ningin miembro de la comunidad
educativa por razén de nacimiento,
raza, género o por cualquier otra
circunstancia personal o social.

Evitar realizar actos en los que se
promueva la intolerancia y |la
exclusion, bajo ningin motivo (origen,
raza, credo, género, condicion fisica o
social, entre otras)

9. A elegir y ser elegido en los
procesos de formacion del
Gobierno escolar y en otros
colectivos que garanticen el

Hacer aportes a las propuestas y al
quehacer de los integrantes de los
diversos estamentos.

Participar de manera respetuosa en los
espacios institucionales, pertinentes al
gobierno escolar.
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ejercicio  democratico en la

institucion.

Respetar y acogerse a las decisiones
que de manera democratica se dan en
la institucion.

Reconocer el conducto regular vy
seguirlo para gestionar la resolucion

Utilizar el conducto regular las o
- . _reg y de las problematicas que se le
instancias correspondientes del debido
. . . presenten.
10. A hacer uso del debido proceso | proceso para cualquier tipo de . . .
. . i . Garantizar el cumplimiento del debido
cuando lo considere necesario. reclamacion y/o, asumir los L
. . . proceso para el ejercicio de sus
compromisos, convenios y decisiones . .
ue se tomen en estas derechos evitando acciones que
q ’ alteren el desarrollo de las actividades
institucional.
Promover y practicar el cuidado y buen
. i uso de la institucion su entorno
Hacer uso debido de los beneficios, la e y
N - . . . natural y artificial. (Cuidado de lo
11. A ser beneficiario de los servicios, | infraestructura educativa y sus bienes, piblico)
instalaciones y bienes que ofrece la | respondiendo en caso de dafio o . . .
SR 8 - Usar los espacios, servicios y bienes de
institucion. denunciando cualquier clase de L T
- la institucion de acuerdo con las
vandalismo contra estos. .
recomendaciones y pautas
pertinentes.
Generar y practicar acciones que
Construir de manera asertiva | vayan en pro de la salud fisica, mental
relaciones interpersonales con | y emocional de los miembros de la
12. A convivir en un ambiente sano que | compafieros y docentes. comunidad educativa.
favorezca el desarrollo fisico y | Evitar la contaminacion auditiva y | Atender las normas necesarias que
emocional. visual. Mantener el aula de clase y | garanticen un ambiente adecuado y
demas instalaciones del colegio | salubre para la comunidad educativa y
limpias y ordenadas. el buen desarrollo del derecho a la
educacion.
13. A participar en las actividades . . Mantener un comportamiento
. ~ | Demostrar sentido de pertenencia por
deportivas y culturales; - . adecuado y respetuoso, acorde con los
. . el colegio, representandolo con . o
programadas tanto a nivel interno | 5. . . eventos que se asista o se participe.
- dignidad y orgullo en cualquier evento : e
como externo en representacion . . Mostrar una imagen positiva de la
. de caracter interno o externo. L,
del Colegio. institucion, dentro y fuera de ella.
14. A ser atendido oportunamente en
los horarios establecidos para | Dirigirse de forma respetuosa a cada | Usar los espacios, servicios y bienes de
presentar solicitudes, sugerencias, | estamento institucional, dentro de los | la institucion de acuerdo con las
proyectos y justas reclamaciones | horarios y procedimientos | recomendaciones y pautas
respetuosas, verbales o escritas | establecidos. pertinentes.
observando el conducto regular.
. En caso de inasistencia presentar la
15. A obtenerlas correspondientes - . h
excusas y permisos cuando deje de Justificar por escrito y ante | excusa en el tiempo acordado para
S coordinacion dentro de los tres dias | ello.
asistir a clases por estar | _. . - . . . .
. siguientes o anteriores a la | Para el caso de primera infancia y ciclo
representando al colegio en | 7", . . .
i - inasistencia, las ausencias a claseso a | I el cumplimiento de este deber, es
actividades deportivas o culturales, . L -
. las actividades institucionales. responsabilidad parental (Ver tabla 3.4
0 por justa causa personal.
deberes de los padres. Numeral 8)
16. A ser informado de cada una de las | Colaborar para que se dé una | Mantener una actitud de escucha
actividades académicas y de | adecuada comunicacién entre los | atenta en los espacios informativos.

convivencia programadas en la
institucion.

diferentes integrantes de la comunidad
educativa.

Acceder y dar buen uso a los medios
de comunicacidn institucionales.

3.2.1. Notas aclaratorias

A. Para la exigibilidad de los derechos que establece la Constitucion Politica nacional y la Ley de Infancia y
Adolescencia de 2006, el manual de convivencia se ampara en el articulo 15 de la ley 1098 (Ejercicio de los
derechos y responsabilidades) que expresa:

“Es obligacion de la familia, de la sociedad y del Estado, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el
ejercicio responsable de los derechos” Las autoridades contribuiran con este propodsito a través de decisiones
oportunas, eficaces y con claro sentido pedagdgico.

“El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas y sociales que correspondan a
un individuo de su desarrollo”
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“En las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejercicio de los derechos o la infraccidén de los deberes
por parte de estudiantes en procesos de inclusion, se tomaran en cuenta los dictdAmenes de especialistas”

B. Para mantener ambientes constructivos de convivencia, los estudiantes deben contribuir al cuidado de si mismo,
de los otros y de los espacios donde convive, manteniendo bajo su alcance y en orden sus elementos personales
para prevenir su dafio pérdida y los conflictos que se generan como consecuencia de ello.

3.3. Deberes y derechos de los docentes y directivos docentes.

Aparte de los derechos y deberes contemplados en el Cédigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002), los educadores
tendran DERECHO y cumpliran con los siguientes DEBERES:

DERECHOS Y DEBERES DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

DERECHOS DEBERES

1. A expresar de manera respetuosa y constructiva sus | Promover la convivencia social, elevar la autoestima de los
ideas, haciendo de la divergencia un camino de didlogo. | estudiantes, fomentandoles el desarrollo de valores.

2. A recibir un trato objetivo, respetuoso y justo, como | Escuchar, respetar y comprender a todos los miembros de
corresponde a la dignidad del ser humano, por parte de | la comunidad educativa desarrollando un debido proceso en
todos los miembros de la comunidad educativa. situaciones problematicas que les permita mejorar los

diferentes ambientes de formacidn.

3. A que se respete su jornada laboral dentro de los | Ser puntual en la asistencia a su trabajo y permanecer
términos legales de vinculacidon con la Secretaria de | dentro de la institucion durante su jornada laboral.
Educacion del Distrito. Disponer de la totalidad de la jornada laboral para el

desarrollo profesional de las actividades propias de su
cargo: Orientar asignaturas, planear, evaluar, y atender a
estudiantes, acudientes y demas integrantes en los
horarios sefialados y lugares asignados.

Integrar turnos de acompafiamiento y cumplir las funciones
asignadas para velar por el buen comportamiento y
seguridad de los estudiantes.

4. A obtener permisos contemplados y justificados segun | A presentar oportunamente y por escrito las solicitudes de
la ley. permiso ante las coordinaciones cuando sea parte de la

jornada laboral y ante rectoria cuando sean de jornada
completa, cumpliendo con las indicaciones establecidas
institucionalmente.

5. A elegir y ser elegido para representar a su estamento | Asisti, cumplir y atender de forma organizada vy
en los Consejos Directivo, Académico y demas | responsable con las orientaciones definidas por los
instancias de representacién. Participar en las | Consejos Directivo, Académico y de Convivencia.
decisiones institucionales a través de sus | Informar a sus representados sobre las decisiones
representantes. institucionales tomadas en los consejos o comités.

6. A ser informado y participar en las diferentes | Materializar, en el desarrollo de sus clases, los saberes
actividades de capacitacién ofrecidas por la secretaria | adquiridos en las capacitaciones y el uso de las nuevas
de educacion. tecnologias.

Colaborar de manera responsable y comprometida con los
trabajos de acompafiamiento, actividades de
profundizacién y de capacitacion planeadas
institucionalmente y desde la SED.

7. A participar en la construccion y modificacion del | Conocer y aplicar en todas sus actuaciones con los
debido proceso institucional y del manual de | integrantes de la comunidad educativa, las normas de
convivencia. convivencia y el debido proceso institucional.

8. A verificar cumplimiento de las normas de convivencia |a. Hacer control de la asistencia y presentacion personal
institucionales, por parte de los estudiantes. de los estudiantes, durante las clases y actividades

pedagogicas.

b. Realizar turnos de acompafiamiento a la entrada, salida
y descansos para velar por el buen comportamiento de
los estudiantes.

c. Informar oportunamente a padres y acudientes los
continuos retardos, fallas y dificultades académicas o
convivenciales en sus asignaturas, como estrategia para
prevenir la pérdida académica y la desercion escolar.

d. Reportar a orientacién y coordinacién los casos en los
gue los estudiantes incumplan con la asistencia de
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manera reiterativa, presenten dificultades de desarrollo
u otros casos, para el debido seguimiento.

9. A Reconocer la politica de inclusidén educativa con miras
a favorecer el aprendizaje, la participacién y Ila
convivencia.

Brindar reconocimiento, apoyo y respeto frente a las
diferencias, modos y ritmos de aprendizaje de los
estudiantes.

Buscar informacién que le permitan actualizarse para
atender y manejar las diferentes condiciones vy
particularidades de los estudiantes.

3.4. Deberes y derechos de los padres de familia y/o acudientes.

DERECHOS Y DEBERES DE PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIANTES

DERECHOS

DEBERES

1. A Elegir y ser elegido para los diversos érganos de

gobierno escolar como consejo de padres, entre otros.

Participar con voz y voto responsable de en las asambleas
de padres de familia.

Asistir a las asambleas y reuniones de los érganos en los
que haya sido elegido(a) y que convoque la institucién,
participando con propuestas que beneficien la formacion de
los estudiantes.

Informar a sus representados sobre las decisiones
institucionales que se aprueben en su instancia propuestas
gue beneficien la formacion de los estudiantes.

2. A Ser informado oportunamente de las citaciones y
convocatorias de tal forma que pueda a tiempo tramitar
el permiso u organizar sus actividades personales.

Atender y cumplir con las citaciones y convocatorias hechas
por los docentes, especialmente en lo concerniente a asistir
a su hijo o hija en la solucion de dificultades académicas y
convivenciales, con miras a prevenir la reprobacién
académica.

Asistir puntualmente a las convocatorias institucionales
para entrega de informes académicos, para conformacion
del Gobierno Escolar y demas
actividades escolares, que
acudientes.

requieran presencia de

A Recibir informe anual de la ejecucion del presupuesto
institucional y ser veedor.

Asistir a las reuniones programadas para la rendicién de
cuentas.

Informarse e indagar cuando haya dudas sobre la inversidon
de presupuestos institucionales.

Responder por los dafios materiales ocasionados por su
acudido(a), en los bienes de la institucion

A Conocer y a participar de las actividades de formacién
que ofrece la institucion.

Seguir las orientaciones y las asesorias con las que se
benefician el desarrollo pedagdgico y humano de su hijo(a).

A Recibir informacion oportuna sobre los elementos
necesarios en el desarrollo del proceso educativo de su
hijo(a).

Proporcionar los utiles y medios adecuados para que su
acudido(a) pueda cumplir con las labores escolares dentro
y fuera del colegio.

A Ser avisado oportunamente de situaciones eventuales
que se presenten institucionalmente.

Suministrar a la institucion numeros telefénicos fijos,
celulares y correo electrénico, de minimo 2 acudientes
donde se pueda ubicar agil y oportunamente, manteniendo
actualizada esta informacion.

A Ser escuchado en sus reclamaciones y/o peticiones
por los diferentes funcionarios del colegio, teniendo en
cuenta el conducto regular establecido
institucionalmente.

Hacer reclamaciones respetuosas siguiendo el conducto
regular: Docente respectivo, director de grupo, coordinador
académico o de convivencia segun el caso, concejo
académico, comité de convivencia, rectoria y consejo
directivo.

A Conocer la programacion de las diferentes actividades
escolares y ser comunicado por las ausencias que
presente el estudiante al colegio.

Garantizar a sus hijos o acudidos la asistencia diaria al
colegio en los horarios establecidos, asegurarse de que
acudan a las clases y demas actividades fijadas por el
colegio, asi como, retirarlos puntualmente vy, avisar
oportunamente y por escrito las justificaciones de las
ausencias de su hijo al colegio, anexando los soportes
escritos con nombre, firma y numero telefénico para
verificar.
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9. Tener acceso al manual de convivencia vy, | Conocer y cumplir con las obligaciones establecidas en el
participar en la actualizacién y  posteriores | manual de convivencia, y contribuir a su actualizacién.
modificaciones.

10. Recibir orientacion sobre el desarrollo | Buscar orientacion sobre el desarrollo integral y armonico
integral y armoénico de sus hijos o representados. de sus hijos o representados, atendiendo oportunamente

las recomendaciones y requerimientos de la institucion.

11. A que sus hijos sean incluidos en las actividades | Comprometerse de manera permanente con el colegio en
académicas, de convivencia, seguridad y proteccidn | las actividades académicas, de convivencia, seguridad y
escolar. proteccidn escolar.

12. A que el colegio establezca uniformes de diario y | Comprometerse con la buena presentacion personal del
educacion fisica, con lo cual se favorece la economia | estudiante, inculcando habitos de aseo, suministrando el
familiar y la proteccién de los educandos. uniforme establecido y supervisar el porte de este, de

acuerdo con las pautas establecidas en el presente manual.

13. A Ser tratado con respeto por todos los miembros de la | Brindar respeto a todos los miembros de la comunidad
comunidad educativa. educativa. Mantener trato cordial y adecuado a los

servidores publicos y personal de apoyo en la institucion,
para expresar sus peticiones o inconformidades.

14. A Conocer la politica de inclusion educativa y asumir una | Asumir una actitud de reconocimiento de la diversidad,
actitud positiva frente a la diversidad y a la | Individualidad, con miras a favorecer el aprendizaje, la
individualidad de los estudiantes. participacion y la convivencia de los estudiantes.

Suministrar oportunamente los soportes diagndsticos y
terapéuticos para orientar los procesos pedagdgicos
individualizados que requiera su acudido(a).

15. A Recibir informaciéon sobre las instituciones que | Orientar a sus hijos(as) sobre el buen uso de las redes
brindan asesoria y proteccidon en caso de vulneracién de | sociales y los posibles riesgos que se generan.
derechos o presunto ciberacoso. Adelantar acciones ante las entidades correspondientes en

caso de que su representado este ante un presunto
ciberacoso y adelantar las acciones

3.5. Responsabilidad de los Miembros de la Comunidad Educativa para la garantia de derechos de los

estudiantes. (Ley 1620 de 2013).

Articulo
Ley 1620
de 2013

Herramientas
pedagogicas

Miembro de la
Comunidad
Educativa

Responsabilidad

Identificar y reportar los casos de acoso escolar, violencia escolar
y vulneracion de los Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos
que afectan a los estudiantes del Colegio Miguel de Cervantes
Saavedra I.E.D. de acuerdo con el Manual de Convivencia y con los
protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar.

Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar cuando se presente un caso de violencia escolar, la
vulneracion de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos o
una situacién que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones
impartidas en el Manual de Convivencia del Colegio Miguel de
Cervantes Saavedra I.E.D.

Contribuir a la construccion y aplicacién del manual de convivencia.

ESTUDIANTES PARTICIPACION

Proveer a sus hijas e hijos de espacios y ambientes en el hogar que
generen confianza, ternura, cuidado y protecciéon, tanto de ellas y
ellos, como de su entorno fisico, social y ambiental.

Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias
que promuevan la convivencia escolar, los DDHH y DHSR, la
participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida
saludable.

Acompaniar de forma permanente y activa a sus hijas e hijos en el
proceso pedagdgico que adelante el Colegio Miguel de Cervantes
Saavedra I.E.D. para la convivencia y la sexualidad.

Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia por
medio de las instancias de participacion definidas en el PEI del
Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D.

Conocimiento y
aplicacion de la
Ley 1620 y
Decreto 1965 de

FAMILIAS 2013

22

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

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

Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar cuando se presente un caso de violencia escolar, la
vulneracion de los DHSR o una situacidon que lo amerite, de acuerdo
con las instrucciones impartidas en el Manual de Convivencia del
Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D.

Participacién en la

DIRECTIVOS
DOCENTES

e - - - Escuela
Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la
Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar a que se
refiere esta ley, para restituir los derechos de sus hijas e hijos
cuando estos sean agredidos.
Liderar acciones para desarrollar los componentes de atencion .
- i -7 Liderazgo
prevencion y promocion de la Ruta de Atencion Integral de e
pedagdgico

Convivencia Escolar (RAICE)

Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo
de los componentes de la Ruta de Atencidon Integral para la
Convivencia Escolar, de manera que se haga posible la ejecucién
de las estrategias y procedimientos propuestos en el Comité
Escolar de Convivencia.

Reflexién continua

Liderar la revision y ajuste del PEI, el Manual de Convivencia, y el
sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso
participativo que involucre a estudiantes y en general a la
comunidad educativa.

Brindar informacion a los estudiantes acerca de temas como:
violencia escolar, acoso escolar, derechos humanos sexuales y
reproductivos que permitan la activacidon de la Ruta de Atencién
Integral.

Trabajo en equipo

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion
de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos de las niias,
nifios y adolescentes, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la Ruta de Atenciéon Integral para la
Atencion Integral para la Convivencia Escolar y hacer seguimiento
a dichos casos.

Dialogo

17y 18

DOCENTES Y
ORIENTADORES

Identificar, reportar y realizar seguimiento a los casos de acoso
escolar, violencia escolar y vulneracion de los DHSR que afecten a
estudiantes de acuerdo con el Manual de Convivencia y con los
protocolos definidos en la Ruta de Atenciéon Integral para la
convivencia escolar.

Estilos docentes y
compromiso
social

Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la
construccion de ambientes de aprendizajes democraticos vy
tolerantes que potencien la participacion, la construccién colectiva
de estrategias para la resolucidon de conflictos, y el respeto a la

Desarrollo de
competencias

o . X . - ciudadanas
dignidad humana, la vida, y la integridad fisica y moral del grupo
de estudiantes.
Participar de los procesos de actualizacion, formacién docente y L,
, . S =, Innovacion
evaluacion del clima escolar en la institucion. .
pedagogica

Contribuir a la construccion y aplicacion del Manual de Convivencia.

19

3.5.1. Responsabilidades y funciones generales del personal de apoyo pedagogico. Decreto 366 de 2009.

Articulo 10

La organizaciéon del servicio de apoyo pedagdgico para la atencion de los estudiantes con discapacidad y con
capacidades o con talentos excepcionales en el marco de la educacion inclusiva.

a. Establecer procesos y procedimientos de comunicacion permanente con los docentes de los diferentes niveles y
grados de educacion formal que atiendan estudiantes con discapacidad o con capacidades o con talentos
excepcionales para garantizar la prestacion del servicio educativo adecuado y pertinente.
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Participar en la revision, ajuste, seguimiento y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en lo que
respecta a la inclusion de la poblacidn con discapacidad o con capacidades o con talentos excepcionales.
Participar en el disefio de propuestas de metodologias y didacticas de ensefianza y aprendizaje, flexibilizacion
curricular e implementacidon de adecuaciones pertinentes, evaluacién de logros y promocion, que sean avaladas
por el consejo académico como guia para los docentes de grado y de area.

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

Gestionar la conformacion de redes de apoyo sociofamiliares y culturales para promover las condiciones
necesarias para el desarrollo de los procesos formativos y pedagdgicos adelantados en los establecimientos
educativos.

Articular, intercambiar y compartir, experiencias, estrategias y experticia con otros establecimientos de educacién
formal, de educacion superior y de educacion para el trabajo y el desarrollo humano de la entidad territorial, que
contribuyan en su formacion para la vida y el trabajo.

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

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

3.6. Normas de higiene personal, de prevencion y de salud publica. (Decreto 1860/94, Art. 17, numerales 6 y
11; Art. 58; Resolucion 2842/2002)

Desde la ética del cuidado, se precisan normas de higiene que preserven la salud personal y permitan la vida saludable
de la comunidad y del ambiente escolar. Por consiguiente, es deber de todos los integrantes de la comunidad
educativa:

1. Observar y mantener una higiene corporal y presentacién personal y seguir las normas de prevencion y de salud
publica que la Secretaria de Salud de Bogota, D.C., sefiale.
2. Atender pautas de prevencidn de alcoholismo, drogadiccidon y tabaquismo, tales como:

a.
b.

e.

Identificar y abstenerse de consumir productos que contengan sustancias psicoactivas.

Informarse y analizar las creencias, actitudes y conceptos que se tienen acerca de las verdaderas consecuencias
y efectos colaterales que produce en el organismo el consumo de alcohol, drogas o tabaco.

Desarrollar estrategias para enfrentar la presion de personas que inducen al consumo de tales sustancias y
aprender a rechazar su ofrecimiento.

Organizar y participar en grupos que se dediquen a actividades licitas y recreativas, en los que no se tenga la
influencia de los consumidores o expendedores de sustancias psicoactivas.

Denunciar a través del enlace de la SED Bogota te escucha, en caso de que se presuma ingreso, porte, consumo
o distribucidn de sustancias psicoactivas y/o de otras situaciones que estén poniendo en riesgo a los estudiantes.

3. Participar y contribuir en la conservacion de la salud publica con actitudes tales como:

a.
b.

g.

Arrojar los desperdicios y basuras Unicamente en los sitios destinados o adecuados para ello.

Propender por el cuidado del medio ambiente, cuidando las plantas y zonas verdes, evitando y controlando el
desperdicio de agua, participando en campafias de arborizacién o brigadas ambientales, en general.

Evitar el contacto con otras personas cuando se padece enfermedades infectocontagiosas.

Abstenerse de contaminar o dafar corrientes de agua, cultivos, alimentos y en general bienes o recursos de
uso comun.

Aplicarse las vacunas y medicamentos que requiera para prevenir enfermedades o restablecer la salud.
Abstenerse de asistir a la institucion cuando se presuma la tenencia de sintomas de alguna enfermedad
infectocontagiosa como paperas, sarampion, varicela, etc.

Gestionar apoyo estratégico con entidades o instituciones competentes para promover en los estudiantes un
manejo asertivo de sus emociones y de autocuidado fisico y socioemocional.

4. Las familias deben garantizar desde su servicio de salud EPS, tamizaje visual y auditivo de estudiantes de primera
infancia y Ciclo 1.

a.

Entregar el soporte a docentes directores de curso.

5. Las familias deben garantizar desde su servicio de salud EPS la generacién de certificados de los estudiantes con
diagnosticos médicos que les impida el desarrollo de actividades académicas o escolares el cual serd entregado al
momento de la matricula y copia al director de curso.

6. Alimentacién y habitos saludables.

a.

Garantizar el consumo de refrigerios y alimentacién escolar que se brinde a nifios.
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b. Promocién de loncheras saludables por parte de las familias.
c. Promocién de compra de alimentos nutritivos en la cafeteria y Kioscos.

3.7. Normas de presentacion personal

Estas normas no pretenden lesionar la integridad personal, ni el libre desarrollo de la personalidad de los estudiantes.
Al contrario, son normas objetivas, concretas y que van a permitir una mejor convivencia y un proceso de formacién
mas integral. En general, los estudiantes del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra IED., tendran en cuenta las
siguientes pautas de presentacion personal:

o El o la estudiante tiene como compromiso mantener una excelente presentacién, aseo e higiene personal, portando
cada prenda del uniforme en su lugar y dandole el uso para el cual fue disefiado.

o Las nifias y jovencitas deben llevar el cabello limpio y peinado. Cuando se porte el uniforme del Colegio no utilizar
maquillaje en el rostro ni en las ufias, no llevar piercings, pulseras, anillos, collares, aretes largos, cadenas entre
otros; estos seran retirados por la coordinacién, el director(a) de curso y / u otro docente de la institucién, en
consideracion que no son elementos que aporten a la formacion integral; por el contrario, estimula a los nifios y
nifias de primera infancia al uso e imitacion de iconos y elementos que ain no comprenden a cabalidad.

o Basados en el derecho de igualdad ante la Ley y para evitar situaciones que puedan ser tomadas como
discriminatorias los estudiantes de género masculino que utilicen el cabello largo, deben traerlo recogido y aseado,
de otra parte, no podran utilizar, tinturas excéntricas, accesorios extravagantes, se aplicara el conducto regular.
Preferiblemente se sugiere tengan el corte bajo y moderado, sin exageraciones o arreglos extrafios.

o El porte de objetos de valor como joyas y accesorios que no sean imprescindibles para las actividades escolares,
seran responsabilidad de cada estudiante junto con su acudiente. El colegio NO responde por su pérdida, en
ningln caso.

Nota aclaratoria. Es responsabilidad de la familia la formacion de habitos de higiene y buena presentacion personal
en los estudiantes, especialmente en los nifios de primera infancia y ciclo I.

3.7.1. RESPECTO A LOS UNIFORMES INSTITUCIONALES PARA LOS ESTUDIANTES. Resoluciéon 5505/2001
El uniforme es el traje o vestido confeccionado de forma igual para todos los estudiantes de la institucion, el cual sera
seguro, cémodo y practico. Debe portarse con elegancia, decoro y altura, ya que es el distintivo y resalta el buen
nombre del Colegio ante la comunidad.
El uniforme de la institucion es expresion de identidad y exige compostura, dignidad, recato y promueve la distincién
de los demas establecimientos educativos.
El uniforme se debe portar completo y con pulcritud, sin ningun tipo de accesorio o prenda adicional. Quien por
situaciones de enfermedad o salud necesite usar bufanda, debe contar con el permiso de Coordinacién de Convivencia,
previa presentacion de la excusa médica.
Los estudiantes de grado undécimo podran utilizar una chaqueta segun modelo acordado con estudiantes, padres de
familia y directivas docentes.

3.7.2. JORNADAS MANANA, TARDE Y UNICA.

3.7.2.1. UNIFORME DE DIARIO

Se usara toda la jornada y todos los dias de clase y en actividades
programadas, tanto interna como externamente. Por ningun motivo debe —
usarse en momentos y lugares distintos o ajenos a la institucién.

o Chaqueta azul oscuro en el interior gris ratdn con capota, cremallera
gris, escudo del colegio a color.

o Camiseta tipo polo color blanco largo hasta la cintura sin bolsillo.

o Falda gris ratén esta debe ser 2 cm arriba de la rodilla con bolsillo lateral
y con 2 tablones anchos de frente y dos atras y uno a cada lado. O pantaldén
gris ratén, con corte bota recta de 18 cm.

o Media pantaldn azul oscuro.

o Zapato negro tipo tenis imitacion cuero.
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3.7.2.2,

e}

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

Sudadera azul oscura (color azul polar) el buzo con cremallera media y el pantalén con bota recta de 18 cm.
Camiseta blanca tres centimetros debajo de la cintura, con cuello en V azul oscuro, mangas cortas con resorte
azul oscuro, escudo estampado al lado izquierdo del pecho.

Pantaloneta azul oscura con franjas laterales blancas, su largo no debe sobrepasar la media pierna.

Medias blancas no taloneras.

Tenis de amarrar totalmente blancos sin franjas de color.

3.7.2.2.1. Normas generales para el desarrollo de la clase de educacion fisica

[e]

(@]

[e]

3.7.2.3.

O O O O

Los estudiantes siempre deben esperar el Docente dentro del saldén y estar organizados, cada estudiante debe
traer bebida hidratante para antes, durante y después de clase y cinco minutos antes de finalizar la clase los
estudiantes deben dirigirse al salén acompafiados por el docente.
Por seguridad y comodidad, no se permite el uso de anillos, pulseras, manillas, cadenas, aretes grandes, celulares
y reloj. Los estudiantes pueden utilizar bicicletero debajo de la pantaloneta. El uniforme de Educacién Fisica solo
se debe portar en el dia que tenga Educacion Fisica o en las actividades culturales que el colegio disponga.
Con el estudiante que se encuentre con otra prenda diferente a las del uniforme, se aplicara el siguiente
procedimiento:
Por primera vez, llamado de atencién y anotacién en la planilla.
Por segunda vez, se le retendra la prenda y tiene 5 dias habiles para reclamarla con el docente respectivo y la
presencia de su acudiente, pasado dicho tiempo los docentes no se hacen responsables de la prenda retenida.
No olvide marcar su prenda.
Por tercera vez se le retendra la prenda, se le citara al acudiente acordando la medida correctiva que se le
asignara y se le entregara dicha prenda al finalizar el afio académico, en caso de no asistir a la citacion los
docentes no se hacen responsables de la prenda retenida.
El estudiante que tenga permiso de coordinacion para portar alguna prenda diferente a la del uniforme, ingresara
y saldra del colegio con el uniforme de diario completo, por lo tanto, sélo en horas de Educacion fisica o Danzas
las portaran y terminada la clase nuevamente se colocara el uniforme de diario.
El uso de los implementos y materiales con los que se desarrollard la clase deben cuidarse y darles el uso
adecuado, su pérdida o dafio es responsabilidad del estudiante o curso.
El estudiante que no pueda hacer educaciéon fisica debe demostrarlo a través de constancia médica, donde
sugiera qué actividades puede realizar y cudles no. Si tiene alguna deficiencia fisica u otra, debera llegar a un
acuerdo mutuo con el docente y trabajar tedricamente durante todo el afio y/o lo que falte por terminar. Esta
constancia deberd quedar registrada a través de una nota escrita y firmada por las partes (padres o acudientes,
estudiante y docente).
Cada estudiante tendrd su ficha antropométrica para lo cual es importante la presentacion de los datos
personales.

UNIFORME PRIMERA INFANCIA

Chaqueta azul oscuro en el interior gris ratdn con capota, cremallera gris, escudo del colegio a color.
Pantalon impermeable, azul oscuro antifluidos con forro interno.

Camiseta tipo polo color blanco largo hasta la cintura sin bolsillo.

Tenis totalmente blancos o negros.

Paragrafo 1. Dentro de las prendas del uniforme, los estudiantes podran utilizar una chaqueta que esté aprobada
institucionalmente y que corresponda a un modelo unificado. El propédsito de esta prenda es prevenir enfermedades virales
por las frecuentes variaciones o cambios del clima, especialmente en horas de la mafiana.

Paragrafo 2. Para primera infancia este sera el Unico uniforme, debido a las experiencias de aula que realizan las docentes,
facilitando la movilidad y brindando comodidad a los estudiantes.
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3.7.3. JORNADA NOCTURNA.

Los estudiantes de la Jornada Nocturna podran asistir de particular a sus clases, pero deberan observar las normas
basicas de presentacion personal, ademas:

Los hombres que utilicen cabello largo deben traerlo recogido y aseado.

Evitar el uso de gorras o sombreros dentro de las instalaciones del colegio.

Evitar el uso de chapas gruesas en los cinturones. Esta medida va junto a la seguridad de todos en la comunidad.
El personal femenino debe acudir a clases con vestidos de corte moderado, evitando que sean muy escotados
o con falda muy corta.

3.8. HORARIOS, PUNTUALIDAD, INASISTENCIAS Y PERMISOS
3.8.1. HORARIO. El horario del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra IED, segun sus diferentes niveles y jornadas es:

Basica Primaria: 6:20 a.m. a 11:20 a.m.
Basica Secundaria: 6:10 a.m. a 12:10 p.m.
Basica Primaria: 12:30 p.m. a 5:30 p.m.
Basica Secundaria: 12:20 p.m. a 6:20 p.m.
Primera Infancia

Jornada Mafiana: 6:30 a.m. a 11:50 a.m.
Jornada Tarde: 12:40 p.m. a 5:40 p.m.
Media 6:10 a.m. a 2:30 p.m.

Jornada Nocturna | 6:30 p.m. a 10:00 p.m.

Jornada Manana

Jornada Tarde

Jornada Unica

Notas:

a) Enlas jornadas mafiana, tarde y Unica, los estudiantes de la seccion bachillerato, tendran 10 minutos de ingreso
a la institucidon y las clases iniciaran a las 6:20 p.m. y 12:30 p.m., respectivamente.

b) En las secciones de primaria, los estudiantes se entregaran a sus acudientes de 11:20 a.m. a 11:30 a.m. JMy
5:30 p.m. a 5:40 p.m. JT.

c) Los estudiantes de primera infancia y ciclo I, se deben retirar de la institucién en compafia de un adulto
responsable en el horario establecido presentando el carné asignado por las docentes. En caso de no tener el
carné debe tener autorizacion de coordinacién y presentar fotocopia firmada de C.C. de quien retira al
estudiante.

3.8.2. PUNTUALIDAD. Los estudiantes deberan asistir todos los dias de actividades académicas de la institucidn en
horarios senalados.

Para el caso de primera infancia y ciclo 1 el cumplimiento de puntualidad y asistencia es responsabilidad parental (Ver
tabla 3.4 deberes de los padres. Numeral 8).

A partir del cuarto ingreso tarde en el periodo correspondiente, se citara acudiente para la firma de compromiso
de convivencia, informarse de la Inasistencia Temporal Formativa y demas correctivos estipulados en el presente
manual. Por otra parte, los docentes de las asignaturas reportaran por escrito el caso al director de curso y citaran al
acudiente para informar de la situaciéon académica del estudiante.

3.8.3. FLEXIBILIZACION DEL HORARIO PARA ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD. La flexibilizacién horaria es
una estrategia que permite a los estudiantes que no toleran la jornada escolar completa una adaptacion mas facil al
contexto escolar, con esta estrategia se trata de disminuir riesgos que pongan en peligro sus vidas o la de los demas,
consiste en acortar los tiempos de permanencia en el colegio (salir mas temprano, ingresar mas tarde) que se
aumentarian progresivamente dependiendo el avance en los procesos adaptativos; debe ser implementada en los
siguientes casos:

1. Para los casos particulares de estudiantes con discapacidad que presenten dificultades graves en su proceso
de adaptaciéon comportamental (conductas de escape, agresividad extrema o que impliquen un
riesgo para su vida o los demas).

2. Estudiantes que ya tengan programadas citas médicas o planes terapéuticos dentro de su jornada, el padre
de familia debe presentar al docente de apoyo solicitud de flexibilizacién de horario por escrito con soportes
de programacion de las terapias expedidas por la EPS o IPS (con horarios explicitos).
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3.8.4. INASISTENCIAS

1. JUSTIFICADAS: Cuando por razones de fuerza mayor (enfermedad o calamidad doméstica), el estudiante no
pueda asistir, su padre o madre de familia o el acudiente deberd presentar a la Coordinacién de Convivencia
Unicamente dentro de los tres dias siguientes a su regreso, fotocopia de la cédula del acudiente y la justificacion
correspondiente. Solo esta justificacién podra darle derecho a presentar los trabajos, evaluaciones o actividades
realizadas en las asignaturas a las que no asistio. Las excusas deberan estar anotadas y firmadas Unicamente en
la agenda estudiantil. Cuando no se tengan hojas suficientes o se hayan agotado, se presentaran en el cuaderno
de autogobierno o cuaderno-agenda.

2. NO JUSTIFICADAS: Las inasistencias no justificadas daran lugar a seguimiento por parte de los docentes, el
director de curso y los coordinadores, a la aplicacién de la normatividad sobre reprobacion del afio escolar por
inasistencias y finalmente se llevara a Consejo Directivo para proceder a evaluar la permanencia del estudiante en
la institucion, cuando acumule un total de inasistencias del 25% sobre el total de hora de clase.

3.8.5. PERMISOS Una vez dentro del Colegio los estudiantes tienen la obligacion de permanecer en él durante toda la
jornada. Solo se concederan permisos a:

a. Los estudiantes que por enfermedad o accidente dentro de la jornada tengan que retirarse del Colegio, en este caso
se llamara a su acudiente para que puedan salir de la institucion.

b. Quienes, por cita o tratamiento médico, deban abandonar la institucidon durante la jornada, su acudiente debera
justificar previamente esta ausencia solicitando el permiso del caso, por lo menos con veinticuatro (24) horas de
anticipacion, por escrito. Y debe presentarse el padre de familia o acudiente para recoger el nifio y diligenciar el
libro de salida.

c. No se daran permisos para ir a los hogares, tiendas, papelerias y otros, a buscar elementos de trabajo que debieron
ser previstos y organizados con anterioridad a la entrada del Colegio.

4. ESTIMULOS Y CORRECTIVOS DISCIPLINARIOS

4.1. Estimulos a estudiantes

El Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. otorgara incentivos a los estudiantes que se distingan por su rendimiento
académico, espiritu de investigacidn, de cooperacion; o que sobre salgan en certdmenes deportivos, culturales o cientificos
y por antigliedad o comportamiento, tales como:

1. Ser elegido para los cargos existentes en la instituciéon en representacién de los estudiantes.

2. Exencion de la presentacién de evaluaciones académicas.

3. Derecho a trofeos, condecoraciones, premios, menciones especiales y a la representacion del curso en izadas de
bandera o en actos comunitarios, con notificacion al padre de familia y anotacion en el Observador del Estudiante

4. Derecho a representar al colegio en todo tipo de certdmenes o eventos de caracter: local, nacional o internacional.

5. Durante el afio lectivo el comité de convivencia promovera experiencias pedagdgicas recreativas que estimulen el
mejoramiento de la convivencia institucional.

Comprendiendo que en Primera Infancia los procesos pedagdgicos reconocen el desarrollo infantil y las conquistas que
hacen los estudiantes desde sus ritmos, estilos de aprendizaje y posibilidades. En el marco de las experiencias pedagdgicas
se hacen los reconocimientos de cada nifio, nifia y sus familias.

4.2. Medidas formativas y correctivas
“La jurisprudencia constitucional ha sefialado que las medidas correctivas disciplinarias buscan proteger la integridad del
funcionamiento de la institucion que las aplica.” (Sentencia T1044-03).

Las medidas correctivas buscan cambios en el comportamiento y conducta del estudiante a través de estrategias y acciones
que aporten a su buen desempefio convivencial. Estas medidas deben ser:

- Formativas- constructivas
- Preventivas - nunca punitivas.
- No repetitivas (No castigar dos veces por la misma falta).

Teniendo en cuenta que las medidas correctivas tienen una finalidad protectora, educativa y restaurativa; se emplearan
con el apoyo de la familia promoviendo un cambio de comportamiento que le permita al estudiante, fortalecer su proceso
formativo. Las medidas correctivas que se aplicaran dentro del debido proceso son:

a) Inasistencia temporal formativa.

b) Matricula en observacién, casos especiales (AMPARADA POR LA SENTENCIA T-767-05)

c) Pérdida del cupo para el afio siguiente y la cancelacidon de matricula, seran decisiones del Rector. Para tomar esta
decisién se debe seguir el debido proceso y la consulta a las instancias que asi amerite la situacidn.
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d)

Excepciones para la proclamacion de estudiantes de grado once. No asistira a ceremonia de grado, el estudiante
que presente dificultades de convivencia y/o presente certificados falsos.

Notas aclaratorias: MATRICULA EN OBSERVACION.

I

Los Coordinadores de Convivencia y/o Académico y el Comité de Convivencia y/o el Consejo Académico podran
solicitar al Rector y al Consejo Directivo durante cualquier tiempo del afio lectivo se le imponga la Matricula en
observacién a un estudiante cuando éste incurra en una vulneracién de derechos que afecte de manera extrema
el bienestar y la integridad de uno o varios integrantes de la comunidad educativa, sin la necesidad de haber
actas de compromiso firmadas con antelacion.

I1) Los estudiantes que finalicen el afio lectivo con Matricula en Observacién deberan pasar por una evaluacion

conjunta de sus docentes y padres, acudientes y/o representantes legales, para saber si continuaran con la
medida en el siguiente afio lectivo como una medida preventiva y de compromiso previo.

III) La Matricula en observacién se podra retirar en cualquier época del afio lectivo, previa evaluacion de docentes

4.2.1.

que trabajan con el estudiante, el Comité de Convivencia y/o el Consejo Académico y los padres, acudientes
y/o representantes legales del estudiante. En todo caso los miembros del Comité de Convivencia realizaran el
seguimiento de esta medida y para cualquier determinacion final, sobre la Matricula en Observacién, la ultima
decision y definitiva la toma el Rector.

Criterios para la definiciéon de medidas correctivas. Para definir las medidas correctivas aplicables se debera
tener en cuenta: ARTICULO 179 de la Ley 1098 de 2006 (Cédigo de infancia y adolescencia):

1. La naturaleza y gravedad de los hechos

2. La proporcionalidad e idoneidad de la medida correctiva atendidas las circunstancias y gravedad de los hechos;
las circunstancias y necesidades del adolescente y las necesidades de la comunidad sociedad
La edad del adolescente
La aceptacion de responsabilidad o participacidn en situaciones o faltas, por el nifo, nifa o adolescente.
La aceptacion de responsabilidad o participacidon en situaciones o faltas, por el nifo, nifa o adolescente.
Incumplimiento de la o las medidas correctivas

ounkw

De acuerdo con conducto regular y el debido proceso en convivencia, los compromisos de trascendencia institucional (que
afecten toda la comunidad) deben registrarse en el observador del estudiante, se aplicaran los correctivos estipulados en
el Manual de Convivencia con el fin de salvaguardar y proteger los derechos de toda la comunidad educativa.

La aplicacién de la medida y el correctivo estard a cargo del comité de convivencia de seccidn.

4.2.2. Consideraciones especiales para las medidas correctivas.

Prohibicion de medidas correctivas denigrantes. No se podran imponer correctivos que coloquen en escarnio
al estudiante o que de alguna manera afecten su dignidad personal. Nadie podra ser sometido a torturas ni a tratos
o correctivos crueles, inhumanas o degradantes. (Constitucién Politica, Art. 12).

Medidas en caso de flagrancia. En caso de que el estudiante sea sorprendido en la ejecucién del hecho, se podra
aplicar la medida que corresponde sin haber agotado las diferentes instancias del conducto regular, se explicara el
alcance y consecuencias de su conducta, se dejard constancia escrita de lo acontecido y se consignaran las
observaciones que considere importante hacer. (Derecho a la defensa).

Situacion académica durante una inasistencia temporal formativa. A) Si la inasistencia temporal se
cumple realizando servicio social dentro de la institucion B) Si la inasistencia temporal se cumple
realizando actividades formativas en el hogar, en cualquier caso, el estudiante tendra opcion de presentar los
compromisos académicos (las evaluaciones y demas actividades realizadas durante esos dias) en un término no
mayor a tres (3) dias habiles, después de cumplida la medida correctiva formativa.

Excepciones para la proclamacion de estudiantes de grado once. Para los estudiantes de grado once
que vulneren derechos que atenten contra la vida, la integridad, la honra y el buen nombre de
estudiantes o docentes (situaciones tipo II o III), se podra determinar su no asistencia a la ceremonia de
graduacion, sera el comité de convivencia quien analizara el caso y el Rector es el responsable de sancionar la
decisién. Dicha decision constara en el acta respectiva, copia que hara parte del archivo del proceso disciplinario.

Circunstancias Atenuantes

Se consideran como circunstancias que atentdan o eximen la responsabilidad del estudiante, las siguientes:

1.
2.

Su edad y desarrollo psicoafectivo, mental, volitivo y sus circunstancias personales, familiares y sociales
Antecedentes disciplinarios y académicos de buena conducta
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Ser inducido a realizar la accién por amenaza o temor a otro u otros

Confesar el derecho vulnerado oportunamente

Procurar por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio

Cometer suceso en estado de ofuscacién o alteracidon, motivado por circunstancias que le causen dolor fisico o
psiquico previa comprobacion.

Circunstancias Agravantes

Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante las siguientes:

nAwNE

© N

Ser reincidente en la comisidn del derecho vulnerado

Complicidad con compafieros

Haber preparado la infraccion y la forma de desarrollarla

Haber preparado la infraccion y la forma de desarrollarla

Vulnerar el derecho aprovechando la confianza depositada por sus compafieros, docentes o cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa

Vulnerar el derecho aprovechando condiciones de inferioridad de otras personas

El haber colocado al sujeto pasivo (sobre quien se ejerce la accidén) en incapacidad de resistir o en condiciones
de inferioridad fisica o psiquica

Emplear en la ejecucién del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro comun

Hacer mas nocivas las consecuencias de la vulneracién de derechos

4.2.3. Otros correctivos disciplinarios para tener en cuenta.

1.

Imposibilidad de presentar recuperaciones cuando no medie una justificacion por inasistencia hasta por tres
ocasiones en la misma asignatura, se citara el acudiente y se continuard un seguimiento por parte del director
de curso y el Coordinador de convivencia.

Los estudiantes no pueden traer al colegio objetos ajenos a la labor educativa, a criterio del Coordinador o
Coordinadores o del Docente; se le retendran estos articulos y sélo se entregaran al acudiente del estudiante
y se haran las anotaciones de acuerdo con el conducto regular.

Los estudiantes que pierdan o dafien cualquier material del saléon o de uno de los laboratorios, biblioteca o sala
de audiovisuales deberan responder en fecha acordada con las personas encargadas y el Coordinador de
Convivencia de los elementos o materiales, el incumplimiento reiterativo de las normas de comportamiento de
cada sitio lleva a la suspension parcial o total del estudiante del respectivo servicio.

En caso de no aparecer responsables directos por los dafios causados a elementos del colegio, todos los
estudiantes del grupo o curso que estaban utilizando el servicio o los elementos deberan asumir costos y los
correctivos del caso, es muy importante informar de esto a sus padres y/o acudientes.

Cuando un estudiante después de haber firmado en conjunto con su acudiente, los compromisos de convivencia
que establece el debido proceso y continda vulnerando los derechos establecidos por la constitucion politica, la
Ley 1098, la Ley 1620 y el decreto 1965 y/o el presente manual; se requerira la presencia de un adulto
significativo que lo acompafie en el aula, dando con ello cumplimiento al articulo 14 de la ley 1098 de infancia
y adolescencia. El tiempo de acompafamiento sera parcial (no de toda la jornada) y se dara hasta por tres dias
consecutivos dando la posibilidad de que el estudiante demuestre con su comportamiento y rendimiento
académico, que respeta los derechos propios y los de los demas. En ningun caso, el adulto podra abordar a los
compafieros de su acudido para regafiar, insultar o reclamar ni podra interferir con la labor de los docentes aun
cuando sea para solicitar asesoria sobre el acompafiamiento o apoyo a su acudido; para lo cual debera hacer
uso de los horarios de atencién de los docentes. Este tiempo no podra ser superior a dos semanas y sera
interrumpido inmediatamente, cuando el adulto incurra en algin comportamiento que genere conflicto con uno
0 mas estudiantes o algun docente o, que, de alguna manera, ponga en riesgo la estabilidad del curso o el buen
desarrollo de las actividades escolares.

4.3. Procedimientos para aplicar medidas formativas o correctivas.
Para el estudio de faltas y/o situaciones que afectan la convivencia social, y/o académicas es necesario seguir el conducto

regular

y unos procedimientos con el fin de generar acciones formativas y tomar decisiones; guardando el debido proceso.

4.3.1. Conducto regular.

Estd compuesto por las personas, consejos y comités de la comunidad educativa que en forma gradual llevan el proceso
disciplinario o académico y determinan la forma de tratar de mejorar la convivencia y el desarrollo normal de las actividades
de la comunidad educativa del COLEGIO “MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA" 1.E.D. En este conducto regular debe haber
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didlogo, concertacion y compromiso. El proceso debe quedar consignado por escrito y firmado por el o la estudiante, el
educador y por el padre de familia y/o acudiente. En caso de que alguno se niegue a firmar, la notificacion se hara ante un
testigo, aceptandose como firmada y valida.

Son instancias del conducto regular:

e El Docente que conoce el incidente. Tendra conocimiento de la falta o situacion, hara registro de lo ocurrido y
realizara didlogo formativo con el estudiante, de acuerdo con el tipo de afectaciones que se hayan generado. En
caso de que el comportamiento del estudiante constituya una falta grave o muy grave contactara telefénicamente
al acudiente, le enviara formato de citacién y remitira el caso a coordinacion de convivencia.

e El director de curso. El docente de clase que tenga conocimiento de las faltas de los estudiantes, que afectan la
convivencia, informard por escrito al director de curso a través de los formatos que estan establecidos
institucionalmente. En caso de que un estudiante incurra de manera reiterada en faltas leves, debera ser remitido
por el director de curso a orientacion en el formato respectivo y a coordinacién, y notificard al acudiente de esta
determinacion.

e El orientador u orientadora. Citara al acudiente y al estudiante para atencién y didlogo de acuerdo con los protocolos
de convivencia escolar, hara seguimiento y remitird a entidades externas de acuerdo con las particularidades y
necesidades de cada caso. Si por negligencia de los acudientes se esta vulnerando algin derecho fundamental al
estudiante o acudido, se remitira al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF.

e El Coordinador de Convivencia y/o Académico. Citard al acudiente y determinara las medidas formativas y
correctivas que se aplicaran, de acuerdo con las faltas o situaciones de vulneracidon derechos, en las que haya
incurrido el estudiante, segln lo establecido en el Manual de convivencia. Realizara seguimiento y en caso de que
el estudiante no supere dificultades y siga incurriendo en las mismas situaciones o faltas, o en otras, remitira el
caso al Comité de Convivencia de Seccion donde se acordardn acciones pedagdgicas de promocion y prevencion
para mejorar la convivencia.

e Consejeros de Aula. En caso de que se presente una situacion de tipo I o de agresién verbal entre dos o mas
estudiantes o que un estudiante incurra en un comportamiento que afecte el buen desarrollo de la clase; el
consejero de aula, previa solicitud del docente de la clase hara registro de lo ocurrido, ademas de los acuerdos y
compromisos establecidos por los estudiantes involucrados en la situacién e informara al director de curso y a
coordinacion de convivencia.

e El Comité de Convivencia de Seccion. Se convocara a los integrantes del Comité para conocer, revisar y analizar los
casos Yy procesos aplicados con los estudiantes remitidos. Citara a los estudiantes y a sus acudientes para escuchar
y conocer las causas por las que (el estudiante) incurre en faltas o situaciones que estan afectando la convivencia
escolar y determinar el nivel de responsabilidad y los posibles atenuantes, con el fin de tomar las determinaciones
que favorezcan el mejoramiento del desempefio del estudiante y la convivencia escolar. En caso de ser necesario,
se remitira el caso a rectoria.

e El Rector.

4.3.2. El debido Proceso de Convivencia.

Es un recurso escolar para formalizar llamados de atencién, recordar compromisos y hacer reconocimientos de progreso
con el objeto de orientar conductas y comportamientos que conlleven al crecimiento personal o al interés de la comunidad.
El Debido Proceso se aplicara a toda clase de actuaciones, es decir, en todos los campos en que se haga uso de la facultad
disciplinaria para imponer los correctivos, cumpliendo los siguientes principios:

a. Legalidad: Ser juzgado con las normas vigentes con conocimiento previo de las conductas catalogadas como
vulneracién de derechos, de los correctivos aplicables y de los procedimientos a seguir

b. Presuncidon de inocencia: Toda persona es inocente hasta que se le pruebe lo contrario

c. Competencia: La estrategia formativa sera aplicada por el ente correspondiente de acuerdo con el conducto regular

d. Favorabilidad: La norma mas favorable (formativa) debe aplicarse

e. Contradiccidén: Toda persona tiene derecho a controvertir las decisiones que lo afecten.

f. Cosa Juzgada: No ser juzgado dos veces por el mismo hecho

. Cosa Juzgada: No ser juzgado dos veces por el mismo hecho

Proporcionalidad: Que la Medida Correctiva corresponda a la naturaleza del derecho vulnerado, de tal manera que

no se sancione disciplinariamente lo que no ha sido previsto como Medida Correctiva Disciplinaria.

> Q

Son elementos del debido proceso el cumplimiento de los tramites establecidos en el Manual de Convivencia en donde se
encuentran descritas cudles son las faltas a la convivencia y situaciones que vulneran derechos, asi como, los correctivos
que se aplicaran en caso de que el estudiante contravenga las normas establecidas. Los procedimientos del debido
proceso que se deben garantizar para el manejo de situaciones o faltas en que incurran los estudiantes y que
afecten la convivencia escolar, son
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1. Registro escrito en el formato de reporte o en el observador del o la estudiante, por parte del docente que conocid
el incidente.

2. Explicaciones o aclaraciones escritas y/o verbales del o la estudiante en la coordinacién y/o con el director(a) de
curso.

3. Citacidn a los padres de familia para enterarlos del caso, firmar el observador del estudiante y diligenciar el formato

de acta de citacién a acudiente, con los acuerdos y determinaciones correspondientes.

Remision al Comité de Convivencia de Seccion.

Informacion al Consejo Directivo y al Comité de Convivencia Integrado

Reunidn del Consejo Directivo o instancia pertinente para el estudio del caso y toma de decisiones.

Citacidn a los padres de familia para firmar los documentos establecidos para la respectiva situacion.

Nowu s

Notas aclaratorias:

a) El debido proceso es un derecho constitucional fundamental que garantiza la DEFENSA del individuo al permitir
discrecionalidad en la apreciacién de los hechos.

b) En situaciones de “presunto” maltrato infantil y/o abuso sexual la situacidon se dara a conocer a las autoridades
competentes en obediencia al Articulo 44 numeral 9 de la Ley de infancia 1098.

c) En situaciones de “presunto” maltrato infantil y/o abuso sexual la situacién se dara a conocer a las autoridades
competentes en obediencia al Articulo 44 numeral 9 de la Ley de infancia 1098.

En situaciones de “presunto” maltrato infantil y/o abuso sexual la situacion se dara a conocer a las autoridades competentes
en obediencia al Articulo 44 numeral 9 de la Ley de infancia 1098.

4.3.2. De la no presentacion del padre de familia, acudiente y/o representante legal.

Cuando a un estudiante le sea citado el Padre de Familia, acudiente y/o representante legal y no asista, el docente que cita
contactara telefonicamente al acudiente para realizar segunda citacion y si el acudiente no asiste se enviara nota informando
que de no asistir a la tercera citacion se remitirad el caso del estudiante al ICBF por presunta negligencia familiar.

4.3.3. El observador del alumno

Es el libro que se encuentra en medio magnético, donde se registran debidamente sustentados los comportamientos
académicos y disciplinarios de todos y cada uno de los estudiantes. Es una herramienta pedagégica manejada por el director
de grupo, docentes, los Coordinadores de Convivencia y Académico. Los profesores pueden hacer uso de él cuando lo
requieran. Por ninglin motivo puede ser diligenciado o manipulado por parte de los estudiantes.

Los padres de familia y/o acudientes pueden, en cualquier momento del afio lectivo, acceder a la informacion que sobre su
hijo(a) o acudido(a) tenga el observador, deben firmar los registros en todas las reuniones de padres de familia que
programe el colegio. Para registrar el debido proceso y no vulnerar el derecho a la intimidad, el observador estara bajo la
responsabilidad del director de curso. La forma de conocimiento de la informacion cuando se requiera por parte de cualquier
miembro de la comunidad serd por medio de un pantallazo de la hoja correspondiente y la firma sera de igual forma y
documentos anexos.

5. SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Un acto contrario al deber o a un compromiso adquirido que vulnera un derecho para si o para otros integrantes de la
comunidad educativa, es una infraccion en contra del buen vivir, la ciudadania, la moral, el proceso educativo y este Manual
de Convivencia.

5.1. Definiciones de las situaciones que afectan la convivencia escolar. (Ley 1620 de 2013).

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

SOLUCION DE CONFLICTOS. Es una accién que promueve la convivencia arménica entre las partes en conflicto. Se
caracteriza por ser una condicion en la que, a través del didlogo y el consenso, mediado por otros miembros de la comunidad
educativa, se llega a acuerdos para superar las dificultades de convivencia que presentan dos o mas integrantes de la
institucion, de los cuales por lo menos uno de ellos es estudiante.

RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS. La resolucion pacifica de conflictos es una habilidad social que enriquece y
contribuye a la vinculacién de las personas. Consiste en reconocer la igualdad de derechos y oportunidades; la intenciéon y
la voluntad comunes en la busqueda de la soluciéon a un problema que satisfaga a los involucrados, que restablezca la
relacidn y que posibilite la reparacidn si fuese necesario.
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También y para el Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. es la capacidad que buscamos afianzar en la comunidad
educativa para superar las diferencias a través del consenso, el didlogo asertivo y propositivo, la escucha y la busqueda de
acuerdos que restablezcan las relaciones en beneficio de la convivencia institucional.

CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE. Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera
constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos
0 mas miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante.

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

AGRESION FISICA. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye
pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, halén de pelo, entre otras.

AGRESION VERBAL. Es toda accidn que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros.
Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

AGRESION GESTUAL. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

AGRESION RELACIONAL. Es toda 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.

AGRESION CON ARMA BLANCA, CONTUNDENTE O DE OTRO TIPO. Es toda accién que lesione fisicamente o hasta
inclusive lleve a la muerte a otra persona con cualquier objeto que se haya utilizado como arma ofensiva o defensiva, tales
como una piedra, un palo, un fierro, una botella de vidrio roto, cuchillos, navajas, una silla, un desarmador, un paraguas,
un picahielo, lapices, boligrafos, etc.

HURTO. El hurto es, dentro del Cddigo Penal Colombiano, un delito que se regula en los articulos 234 y siguientes.
Entiéndase por hurto toda accién de apropiacién de lo ajeno con el propédsito de obtener provecho para si o para otro. Se
tendra en cuenta para catalogar la falta cuando el estudiante se apropia de pertenencias de otros o de la institucidon, como:
computadores, celulares, elementos deportivos, dinero, objetos de valor entre otros.

FALTA DISCIPLINARIA. Se entiende por falta disciplinaria el incumplimiento de los deberes contraidos con la comunidad
educativa, al momento de firmar la matricula. Son comportamientos que afectan la convivencia porque interfieren con el
ejercicio de los derechos de la mayoria, impidiendo garantizar el buen desarrollo de las actividades en las condiciones
necesarias para la formacion integral de los educandos.

EVASION DE CLASE. La evasion es la accién en la cual uno o mas estudiantes, no cumplen con el horario de clase; puede
hacerlo solo o acompafiado por otro u otros compafieros, implica interrumpir el trabajo de estudiantes, docentes o
administrativos.

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

CIBERACOSO ESCOLAR (ciberbullying) O AGRESION ELECTRONICA. Es un tipo de acoso que se produce entre
menores y en el que se utilizan medios digitales tales como: moviles, redes sociales, fotos, videos, juegos online, correo
electronico, foros y cualquier otra aplicacion movil o servicio de internet para hacer dafio a la victima, conscientemente y
de forma repetida en el tiempo.

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

VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES. Es toda situacién de dafio, lesién o
perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes
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RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES. Es el conjunto de actuaciones

administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su dignidad e integridad como sujetos de
derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

5.2. Faltas a la convivencia por incumplimiento de normas o deberes institucionales

Se entiende por falta disciplinaria el incumplimiento de un deber contraido con anterioridad, consigo mismo, y con la
comunidad educativa. Entorpecer el ambiente de orden, respeto, responsabilidad y armonia necesarios para el crecimiento
y desarrollo integral del educando. Para su calificacidn, las faltas se clasifican en académicas y de convivencia, segun la
conducta que atente contra el orden académico o de convivencia establecido. Frente a las faltas académicas se tomaran
las medidas previstas en este Manual, en el Proyecto Educativo Institucional, el Sistema de Evaluacion, o las consagradas
en las normas educativas vigentes o las que se consideren apropiadas para la formacion integral del estudiante, siempre y
cuando estas no sean violatorias de aquellas.

5.2.1. Tipos de las faltas
Las faltas disciplinarias se pueden tipificar como leves, graves y muy graves, en atencion a su naturaleza, caracteristicas,
circunstancias del hecho, a los motivos determinantes y a los antecedentes personales.

FALTAS LEVES: Son consideradas faltas leves, aquellas que incumpliendo alguna de los puntos de los capitulos del presente
Manual, generan indisciplina, pero no atentan contra la dignidad de una persona.

Las medidas correctivas y los actos reparatorios aplicables para quienes cometan estas faltas iran desde un llamado de
atencion verbal por parte de la autoridad que presencié o fue informada y la anotacién de la falta en el observador del
estudiante.

Nota. La reincidencia en el incumplimiento con los deberes se convierte en falta grave

FALTAS GRAVES: Son aquellas que entorpecen el normal funcionamiento de la institucion y demeritan la actitud educativa
del estudiante. Constituyen comportamientos que afectan la conducta personal. Incurrir en falta grave amerita un estudio
especial y una sancidn disciplinaria acorde al debido proceso.

Las medidas correctivas para las Faltas Graves seran aplicadas por la Coordinacién de Convivencia y estas iran desde
jornadas de reflexion en casa o en la institucidn, compromisos disciplinarios y académicos hasta matricula en observacion
para el siguiente afio lectivo. Todas las faltas graves seran registradas en el observador del estudiante con las respectivas
firmas (Estudiante, docente y padre de familia o acudiente).

FALTAS MUY GRAVES: Son aquellas que se cometen dentro de la institucién o durante el desarrollo de actividades
pedagogicas programadas en ambientes de aprendizaje externos, que causen perjuicio material, fisico o moral, atentando
contra el derecho de las personas y entorpeciendo los objetivos educativos y la estabilidad de la institucién.

Comportamientos que seran sancionados como conductas dafiinas para el individuo o para la comunidad. Incurrir en falta
Muy grave amerita “proceso disciplinario” y aplicar correctivos de acuerdo con el debido proceso por parte de la Coordinacion
de Convivencia o desde el Comité de Convivencia, segun corresponda a cada caso.

5.2.2. Debido proceso para manejo y atencion de faltas a la convivencia escolar.

Para el manejo de las faltas a la convivencia se establecen acciones de reparacion atendiendo las orientaciones y normativas
que promueven que, dentro del proceso formativo y correctivo con nifios, niflas y adolescentes, las medidas deben ser de
caracter pedagdgico y diferenciado, conforme a la proteccion integral; garantizando la promocidn de la justicia restaurativa
y la reparacion de dafios.

FACTORES DE MITIGACION DEBIDO PROCESO
No FALTAS LEVES I‘)’:::“’c'“'ifo‘; Accc'";“es CONDUCTO PROCEDIMIENTOS Y
. .z REGULAR DETERMINACIONES
comprometidos reparacion
Respeto Primera Primera instancia: Se hara llamado de
Autonomia Instancia atencion de manera directa, con el fin de
No ingresar, retirarse del Autocontrol orientar y elaborar un compromiso, que
1 aula o de las clases sin Honestidad 1.4.6.7.10 Docente de parta de una estrategia pedagogica
justa causa o sin | Compromiso Justicia reeme aula. formativa y reflexiva que contemple tiempos
permiso. Excelencia especificos de seguimiento, el cual se
Sentido de registrard en el observador notificando al
pertenencia Segunda estudiante involucrado y sus acudientes.
Permanecer en el aula de Respeto Instancia. Segunda instancia: citacion de acudiente
5 clases, dependencias vy Autonomia 146710 mediante el uso del formato institucional, se
pasillos durante la hora Autocontrol et Docente de elabora acta de asistencia a acudiente. Se
del descanso. Honestidad aula. reiteran, replantean, o reformulan los
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Compromiso Justicia

Acudiente.

compromisos establecidos en primera

Excelencia instancia.

Sentido de Tercera instancia: docente de aula remite

pertenencia Tercera a director de curso y/u orientacién, quien
Presentacion personal Instancia. cita acudiente en compaiia del estudiante y
inadecuada, Dignidad . se estipula: y _
incumplimiento en el Sentido de Director de 1. Aﬂ,ectacmn de la yaloracmn de convivencia

3 porte del uniforme de ¢ . 19 curso. en basico en el periodo correspondiente.
acuerdo con los ger enencia ! Orientador(a). 2. Realizacion de trabajos, talleres o
lineamientos y horarios S%r;ggi)l?;:g Acudiente. consultas  extra-clase que involucren
establecidos por la conceptos y actividades referentes a la falta
institucion. cometida.

3.Realizacion de wun trabajo social o
formativo en la institucién, enfocado en la
Inasistencia Autonomia reflexién y no repeticion de la falta.
4 ;anJcLlj:gglf)ag?u!Iegji;rtzrtig Respgt;gggiitldad 1,9 Nota aclaratoria: la segunda instancia
L a . inicia cuando se evidencia incumplimiento de
act|V|IdadI . programada péartelnenc_:la los compromisos establecidos en primera
por el coleglo. xcelencia instancia o reincidencia en la falta.
La tercera instancia inicia cuando las
estrategias de la segunda han sido agotadas
FACTORES DE MITIGACION DEBIDO PROCESO
Acciones
No. | FALTAS GRAVES Valor de CONDUCTO | 506 CEDIMIENTO Y DETERMINACIONES
comprometido reparacién REGULAR
Asumir  actitudes o
comportamientos ~ que Respeto Honestidad Primera instancia: .
constituyan reincidencia Sentido de EL docente que tiene el conocimiento de la

5 | en faltas leves, después pertenencia 6,7,8,9 falta realiza el reporte correspondiente por
de agotar el debido Compromiso escrito mediante el observador, se informa al
proceso para atender director de curso y se remite a reunién de
tales faltas. nivel el caso, quienes realizan citacién al
Salir de la institucion acudiente en compafiia del estudiante y se
durante la  jornada Respeto estipula:
escolar, sin la Sentido de Pri a. Firma de compromiso institucional con

6 | autorizacion pertenencia 6,7,8,9 I rlTera' seguimiento por parte del director de curso.
correspondiente de Compromiso nstancia b. Asignacién de trabajo pedagdgico para
coordinacion de Integridad D " generar reflexién y prevencién frente a la
convivencia. Dic:'(éigof de falta cometida y los riesgos que esta genera.
Ingresar o salir saltando curso c. Afectacidn de la valoracion en convivencia
ol M2 2 pepeto Reunian ae | duedando en deserpero béico dentr de
subir, trepar o acceder a Sentido de nivel

7 techos, rejas o zonas del pertenencia 6,7,8,9 Acudiente. Segunda instancia:
colegio que impliquen Compromiso s d
alto riesgo para la Integridad I:sgtl:;c?a El director de curso remite a coordinacion
integridad del y/u orientacién, quien cita acudiente en
estudiante. Docente compaiiia del estudiante y se estipula:

No presentar el Director de | & Asistencia del acudiente al aula de clases
comportamiento curso durante dos horas, por un periodo de tres
estipulado en los Sociabilidad Coord.inacic')n dias.
espacios escolares de la Respeto Ori - b.

S rientacion. L. L. . .

8 biblioteca, comedor, Autocontrol 1479 Acudiente c. Afectacidn de la valoracion en convivencia
auditorio y sala de Autonomia e ’ quedando en desempefio bajo dentro del
informatica. Sentido d_e Tercera periodo correspondiente.

Presentar conductas no pertenencia .
- Instancia . .
apropiadas en las Tercera instancia:
actividades escolares Coordinacién Coordinacion de convivencia remite a comité
Respeto Acudiente de convivencia de seccidn, quien cita
9 Venta de comestibles. Honestidad 1,4,6,7,9,10 ! acudiente en compafiia del estudiante y se
Integridad estipula:
Utilizar celulares, , a. Analisis del debido proceso.
tabletas, IPod, cdmaras Respeto Autonomia b. Orientar la inscripcién del estudiante a

10 | o juguetes que afecten Tolerancia '_I'rabaJo 1,6,9,10 programas que ayuden a subsanar la falta
el normal desarrollo de €n €quipo cometida (en caso de ser necesario).
la clase. Compromiso c. Inasistencia temporal formativa hasta por

. . Respeto Honestidad tres dias, para realizar trabajo desde el

11 Practicar juegos de azar Compromiso 1,912 hogar.

o realizar apuestas.

Amistad
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Cultura de paz

Omitir las

Honestidad
Compromiso

12 | comunicaciones que el | Autonomia Respeto 1,2,7,12
colegio envia al hogar. Sentido de
pertenencia
Honestidad
Compromiso
Manejo inadecuado de Autonomia
recursos alimenticios, Respeto
13 medio ambientales vy Sentido de 1,2,7,12
fisicos de la institucion. pertenencia
Trabajo en equipo
Comunicacion
FACTORES DE MITIGACION DEBIDO PROCESO
No. FALTAS MUY GRAVES Valor Acc:;“es CONDUCTO PROCEDIMIENTO Y
comprometido reparacién REGULAR DETERMINACIONES
FRAUDE: es el engafio que se Primera instancia:
realiza eludiendo obligaciones
para obtener un beneficio en Una vez se tenga conocimiento de la
evaluaciones, y/o tareas vy falta se procede a realizar la anotacién
trabajos; en el observador e informar al director
de grupo.
-Remitir a Coordinacion de convivencia
Falsificacion de firmas de padres por parte del docente conocedor de la
o, acudientes, docentes, falta.
directivos y/o administrativos; -La persona conocedora de la falta,
alteracion de documento y/o indicara al area correspondiente para
firmas. que asigne e informe en coordinacion el
PARAGRAFO 1: Para Primera acto reparatorio
infancia se incurrira en fraude - Citacion acudiente por parte de
cuando, por parte de los padres Primera coordinacién de convivencia para la
0 acudientes: -Se entregue instancia lectura de las implicaciones vy
documentacion falsa o alterada consecuencias de la falta cometida
(carne de vacunas, crecimiento Docente segun el manual de convivencia y la ley
y desarrollo, registro civil vy Director de | que lo regula.
otros. - suministre o altere ; curso -diligenciamiento de acta de asistencia
. L, . Honestidad s - )
informacion  para  beneficio Coordinacién de padres para asignar la medida
. Respeto - ] p
15 | propio, saltando el conducto Justicia 6,10,12 correctiva que ha enviado el area
regular o procesos del sistema , Segunda correspondiente para el acto reparatorio
] Autonomia : ) L7
educativo. instancia de esta actuacion.
-Afectacién de la valoracidn de la nota de
PLAGIO: Usar las ideas, Coordinador. convivencia tanto de la asignatura(s)
palabras, textos, producciones, Comité de | como la general, para el periodo
fotografias, material académico, convivencia correspondiente  (desempefio  bajo)
de otra persona como si fueran de seccidn. (0.0).
propias, sin acreditar de manera Acudiente. -Citacion a coordinacién académica para
explicita de donde proviene la firma de compromiso académico.
informacion y reconociendo los Tercera - Afectacion en la nota de la actividad
derechos de autor. De instancia correspondiente de la asignatura(s) en
investigaciones, tareas, el periodo correspondiente
informes de Internet o cualquier Rectoria (Desempefio bajo). (0.0).
medio fisico o magnético. - El comité de convivencia de seccion
PARAGRAFO 2: Se incurrira en considerara en cudl siguiente (30 dias
plagio cuando: - En el momento calendario) actividad cultural, deportiva
de entrega de evidencias de o salida pedagdgica no participara
trabajos, actividades o] siguiente a la situacion correspondiente.
experiencias asignadas al -Se remitird al estudiante y padre
estudiante, se corrobore que familia/acudiente al departamento de
fueron realizadas por terceros. orientacion donde recibirdn atencion y
Sentido de acompafiamiento  para  concientizar
Realizar actos de vandalismo pertenencia sobre la falta cometida, alli
(dafio en bien ajeno o en bien Tolerancia determinaran si es necesario enviarlo a
16 o ; 1,11,12, -
publico) que atenten contra la Compromiso una entidad competente.
seguridad y bienes del colegio. Integridad
Honestidad Segunda instancia:
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Realizar o} promover la

Respeto

suplantaciéon de otra persona u Autonom_la 6,79, 10,
17 . . Compromiso
ocultar su identidad frente a un . 12
- Integridad
Ilamado de atencion. .
Honestidad
Sentido de
pertenencia
Encubrimiento de faltas o Honestidad
18 ento_rpecw_nlento de las Respeto_ 1,10, 12
averiguaciones sobre las Compromiso
mismas. Integridad
Justicia
Actitud critica
Sentido de
Incumplimiento reiterado a las pertenenqa
B Compromiso
normas establecidas en el . 1,2,5,6,
19 Excelencia
presente Manual de - 10, 12
- . Responsabilidad
Convivencia.
Respeto
Constancia

Si el estudiante reincide en esta falta el
docente conocedor remite a
coordinacién de convivencia quien a su
vez inmediatamente lleva el caso a
comité de convivencia de seccién, quien
cita acudiente en compafiia del
estudiante y se estipula:

-Analisis del debido proceso.
-Inasistencia temporal formativa por
tres dias habiles, para realizar trabajo
auténomo desde el hogar, y elaborar los
actos reparatorios.

-Asistencia y participacion del padre
/acudiente y estudiante en taller
pedagogico con el departamento de
Orientacion, relacionado con la falta en
la que haya incurrido el estudiante. Alli
determinaran si es necesario enviarlo a
una entidad competente.

-Afectacion de la valoracion de la nota de
convivencia tanto de la asignatura(s)
como la general, para el periodo
correspondiente  (desempefio  bajo)
(0.0).

-Citacion a coordinacion académica para
firma de compromiso académico.
-Afectacion en la nota definitiva de la
asignatura(s) en el periodo
correspondiente

(Desempefio bajo). (0.0).

El comité de convivencia de seccion
considerara en cual siguiente (30 dias
calendario) actividad cultural, deportiva
o salida pedagdgicas no participara
siguientes a la situacion
correspondiente.

Tercera instancia:

Una vez se tenga conocimiento de la
falta se procede a realizar la anotacién
en el observador e informar al director
de grupo.

Remitir a Coordinaciéon de convivencia
por parte del docente conocedor de la
falta.

- El coordinador citard a comité de
convivencia de seccion para remitir el
caso a rectoria, quien examinard las
actuaciones surtidas con ocasion de la
falta o faltas que haya cometido el
estudiante y considerara si se cancela o
no la matricula con el fin de garantizar y
preservar el interés y el bienestar
general de la comunidad.

Para primera infancia: En primera
instancia se realizard un acuerdo entre
el docente y el acudiente para decidir la
medida correctiva cuando sea un caso de
plagio. Para los casos de fraude,
segunda o tercera instancia se remitira a
comité de convivencia para realizar
estudio de caso y decidir su respectivo
correctivo, atendiendo a que la falta se
concibe en el nucleo familiar y el acto
reparatorio debe ser por parte de la
familia no del estudiante.

50




5.3. Situaciones que afectan la convivencia escolar y vulneran derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Para efectos del Manual de Convivencia del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra la situacidon es una vulneracion de
derechos que corresponde a los comportamientos o situaciones promovidas por uno o mas estudiantes, de acuerdo con las
orientaciones establecidas en la ley 1620 de 2013 y los decretos 1965 de 2013 y 1075 de 2015.

5.3.1. Clasificacién
Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se
clasifican en tres tipos:

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo II. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisidon de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:
a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

3. Situaciones Tipo III. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o
cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

NOTA. Frente a la vulneracion de derechos se seguira el procedimiento indicado en el directorio de protocolos de atencion
integral para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos que se haya actualizado
en el Ultimo afio y las medidas correctivas estipuladas en el presente Manual de Convivencia, teniendo en cuenta:

Intencionalidad del acto

Reconocimiento del comportamiento realizado.
El compromiso de cambiar la conducta.

4. Restauracidn del derecho vulnerado.

wN =

A cada situacién(es) en la(s) que se vulnera un derecho previamente establecido le corresponde una medida correctiva y
un Acto Restaurativo que busca en el estudiante fortalecer su convivencia y su desarrollo integral; el protocolo indica el
conducto regular y el debido proceso a seguir.

5.3.2. Justicia restaurativa. (Decreto 1965/2013 Art. 41 y 42).

Para efectos de este manual, la Justicia Restaurativa, es una medida que enfatiza en la reparacion del dafio causado o
presentado por una conducta que ha vulnerado un derecho. Se alcanza mejor a través de procesos cooperativos que
incluyen a todos los involucrados.

En lugar de observar la situacién como una simple trasgresion a la norma que establece este Manual de Convivencia y las
leyes vigentes, reconoce que los transgresores vulneran los derechos de uno o varios integrantes de la comunidad
educativa, por consiguiente, incluye la victima y su comunidad que buscan en su reaccion social no castigar, sino crear
condiciones para la reparacién del derecho vulnerado.

“La aplicacion de la justicia restaurativa no exonera al transgresor de la sancidn que corresponde por la vulneracion de un
derecho”.

Para el manejo y atencidn de situaciones de vulneracion de derechos se llevaran unos procedimientos y protocolos de
acuerdo con los derechos involucrados y se garantizara el principio de oportunidad como parte del debido proceso, segun
los siguientes acuerdos:

a) Procedimiento: Es el método o serie de normas que se aplicaran con la intencidn sana de procurar acciones educativas
y formativas que garanticen el cumplimiento de los DH, los DHSR y el ejercicio de la ciudadania.

b) Principio de oportunidad: Es la facultad discrecional que tiene el coordinador o docente de no abrir proceso de
convivencia, cuando un estudiante del COLEGIO MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA I.E.D. que se ha caracterizado
por el cumplimiento de sus deberes, derechos y excelente rendimiento académico, ha vulnerado un D.D.H.H. o un
DHSR. La aplicacién de este principio no lo exonera de la restauracion del derecho vulnerado. Este principio se cumple
dentro del proceso formativo del estudiante y no dentro de un sistema punitivo.

c) Protocolo: Es un plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que se van a llevar a cabo en el
COLEGIO MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA I.E.D. para responder a las situaciones que se presenten en los tres
niveles de atencion (situaciones tipo I, II, III). Dependiendo del tipo de situacion se activara la ruta de atencién integral
que establece las acciones que deben ser desarrolladas por las instancias y actores del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar, en relacidon con sus cuatro componentes: promocién, prevencion, atencién y seguimiento.
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5.3.3. Acciones de reparacion formativa.

Las acciones de reparacion formativa son acciones que dentro del debido proceso buscan restituir los derechos que le fueron
vulnerados a un integrante de la comunidad. Se deben acordar entre el agraviado y el transgresor en presencia de un
mediador que para este caso es un docente o coordinador. La accion de reparacién formativa se seleccionara dentro de los
establecidos en el presente Manual de Convivencia y le hara el seguimiento para su cumplimiento, la instancia pertinente
dentro del conducto regular establecido de acuerdo con las faltas o situaciones.

1. Reconocer la falta, presentar excusa de forma individual, colectiva, verbal y/o escrita seglin sea el caso. Rectificando
lo dicho o escrito (en medios virtuales o fisicos), restaurando el lazo social; y para ello se determinan las siguientes
estrategias:

- Asistir con su acudiente de manera escrita, presentar disculpas y un compromiso frente a la situacion ocurrida.

- Realizar una carta abierta y publica si se afecta el buen nombre o algin derecho individual

- Realizar un escrito de no menos de una cuartilla que resalte las cualidades del miembro de la comunidad educativa
afectado y leerla frente a la correspondiente instancia

- Presentar una exposicion ante sus compafieros sobre la falta cometida (Reflexion)

- Presentar informe a sus compafieros sobre capacitacion o sensibilizacion dada por el orientador del colegio

- Hacer una presentacion de imagenes que ilustren las consecuencias legales que tiene la falta cometida

- Elaborar y publicar anuncios publicitarios donde se expongan las consecuencias y aspectos negativos de la falta

cometida, socializandolos por los canales de comunicacion que posee la institucion

- Socializar a la comunidad educativa una reflexién frente a la falta cometida

- Realizar trabajo enfocado en la comunicacion asertiva

- En compafiia de los padres, el estudiante debe realizar una reflexidon sobre lo sucedido y disefar un taller acerca

del tema para ser aplicado en una clase a sus compafieros.

- Construir una pieza artistica de la accion cometida y realizar un taller acompafiado de un miembro de la comunidad

educativa

2. Dialogo personal entre los implicados, teniendo en cuenta como se afecta la dignidad de las personas al hacer
bromas y su afectacién en las relaciones interpersonales. Realizar un acto de reparacion social.

3. Ejercicio reflexivo con el estudiante agresor que lleve a un compromiso de cambio de conducta.

4. Realizar trabajo de consulta y exposicién basandose en el cdédigo penal, la constitucién politica, en entidades como
medicina legal, fiscalia, entre otras; dependiendo de la falta cometida y socializarla ante la comunidad educativa.

5. Consultar segun la falta dos casos reales de personas sindicadas y condenadas y exponerlo en asamblea de
docentes. Traer una charla para sus compafieros sobre la problematica a tratar. Escuchar historias de vida generadas
por conflictos sociales (personas ajenas a la institucion).

6. Establecer una actividad de servicio comunitario y/o actividad pedagdgica donde la persona que comete la falta
comprenda la importancia del respeto a si mismo y hacia los deméas. Diez a veinte horas de trabajo social en contra
jornada con el fin de mejorar la planta fisica como trabajo de pintura, jardines, limpieza etc. presentar certificado,
aclarando que no tiene efectos posteriormente sobre el servicio social obligatorio.

7. Apoyar a los docentes del turno de acompafiamiento a la hora del descanso.

8. El padre de familia debe acompafiar a su hijo o acudido a las actividades pedagodgicas del colegio y asumir los
trabajos pedagdgicos que el comité y orientacidn le asignen, dejando evidencia de su cumplimiento.

9. Traer constancia sobre asistencia a talleres de formacién con entidades de apoyo (policia, fiscalia) tanto del padre
como del hijo. Hacer seguimiento, presentar informe y socializacion sobre los correctivos aprendidos y aplicados de
la entidad correspondiente a donde asistid.

10. Contactar a la policia nacional u otra institucién externa y gestionar una capacitacién relacionada con la falta
cometida para sus compafieros.

11. Responder por los gastos médicos en caso de lesiones fisicas o psicoldgicas, y hacer reconocimiento publico de la
falta.

12. En caso de afectacién a la planta fisica del colegio, el estudiante asumira el costo que tenga la reparacién del dafio.

13. Durante la inasistencia temporal formativa en el hogar, el estudiante debera inscribirse a un curso formativo del
SENA que tenga duracion de 48 horas y presentar el certificado, al igual que se pondra al dia en sus actividades
teniendo como maximo un desempefio basico.

A NIVEL ACADEMICO

Presentar ante sus compaferos una exposicion de estrategias comunicativas, en las que se propongan técnicas de estudio
y den consejos sobre como prepararse para una evaluacion.

Amparados en los articulos 10 y 14 de la ley 1098, y después de diversos llamados de atencion, el acudiente acompafiara
a su hijo(a) en el aula con el fin de garantizar los derechos fundamentales que establece la ley a los integrantes de la
comunidad educativa. Esta medida sera aplicada por el coordinador, después de un seguimiento al comportamiento del
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estudiante garantizandole los medios para un favorable desarrollo y al no observarse un cambio positivo que le permita
estar en comunidad.

5.3.4. Procedimiento para la atencion de situaciones de vulneracion de derechos.
a. El integrante de la comunidad coloca queja ante el estamento competente de acuerdo con el conducto regular del
debido proceso de convivencia
b. Recibe la citacion con fecha y hora de atencidn por parte del estamento competente para dar manejo al conflicto.
Acuden las partes implicadas para hacer los cargos y descargos correspondientes
d. Una vez escuchado y comprobada la responsabilidad del acto, se aplica la Medida Correctiva a que haya lugar y se
elabora el acta respectiva.
e. Se hace seguimiento en una nueva audiencia o reunion.

o

Luego de aplicar el proceso de convivencia este puede culminar en una de las siguientes alternativas:

1. No responsable del hecho

2. Responsable del hecho y aplicacién de los correctivos pertinentes

3. Inasistencia temporal formativa, entendida como el cumplimiento de sus actividades académicas de acuerdo con el
plan de estudios en un lugar diferente al espacio escolar (amenazas, prescripcidon médica, incapacidad de vivir en
comunidad)

4. Matricula en observacién con seguimiento semanal

5. Se tramitara su traslado a instituciones que favorezcan el desarrollo de la personalidad

6. Cancelacion de la matricula.

Nota aclaratoria: Para la primera infancia, atendiendo a que las faltas, en la mayoria de los casos, son por parte de la
familia, previo a la inasistencia temporal formativa; se recurrird a la estrategia restaurativa de asistencia parental en el
aula por uno o dos dias, segun el caso.

5.3.4.1. Procedimientos minimos para promover el restablecimiento de derechos.

Situaciones tipo I Situaciones tipo II

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el | 1.

conflicto y mediar de manera pedagodgica para que estas
expongan sus puntos de vista y busquen reparacién de los
dafios causados, el restablecimiento de derechos y la
reconciliacibn dentro de un clima de relaciones

En casos de dafios al cuerpo o a la salud, garantizar
la atencién inmediata mediante la remision a las
entidades competentes, dejando constancia de esta
actuacion.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de

constructivas. derechos, remitir la situacidn a las autoridades
2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa administrativas respectivas (Ley 1098 de 2006),
y justa, encaminada a la reparacion de los danos dejando constancia de esta actuacion.
causados, el restablecimiento de derechos y la|3. Adoptar las medidas de proteccion para proteger a
reconciliacion, dentro de un clima de relaciones los involucrados en la situacion, de posibles acciones
constructivas en el grupo involucrado o en la institucion. en su contra, actuacién de la cual se dejard
Firma de compromisos dejando acta. constancia.
3. Seguimiento del caso y de los compromisos a fin de |4. Informar de manera inmediata a los padres o

verificar si se requiere recurrir a otros protocolos.

acudientes de todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas,
sus padres o acudientes puedan explicar lo ocurrido
preservando el derecho a la intimidad, Ia
confidencialidad y los demas derechos.

6. El Comité de Convivencia de Seccién adoptara de
manera inmediata las medidas propias de la
institucidon para proteger dentro de su competencia a
la victima, al presunto agresor, a las personas que
hayan informado y a las demas que hagan parte de
la situacién.

7. Reportar la situacion a través del sistema de alertas
de la SED.

8. El Comité de Convivencia Escolar hara el seguimiento
de la situacién.

Situaciones tipo III

1. En casos de dafos al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata mediante la remisidon a las entidades
competentes, dejando constancia de esta actuacion.
2. Informar de manera inmediata a los padres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuacion de la cual

se dejara constancia.
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3. El rector o la persona a quien delegué, de manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra la situacién en
conocimiento de la Policia Nacional, actuacién de la cual dejara constancia.

4, Se citara a comité de convivencia integrado, en los términos fijados en el manual de convivencia para informar a los
integrantes de la situacion ocurrida, guardando reserva de aquella informacién que pueda atentar contra el derecho
a la intimidad y a la confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente. De la citacidn se dejara constancia.

5. El Comité de Convivencia de Seccién adoptara de manera inmediata las medidas propias de la institucién para proteger
dentro de su competencia a la victima, al presunto agresor, a las personas que hayan informado y a las demas que
hagan parte de la situacion.

6. Reportar la situacidn a través del sistema de alertas de la SED.

7. El Comité de Convivencia Escolar hara el seguimiento de la situacién.

Adaptado del Taller Comités y Manuales de Convivencia, DEL Usme. Inspeccion y Vigilancia, Julio 2019.

5.3.4.2. OBLIGACION DE INFORMAR A PADRES Y DEFENSOR DE FAMILIA.

El personal directivo, docente, administrativo, auxiliar y estudiantes del COLEGIO MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA 1.E.D.
que detecte entre los educandos casos de presuncion, tenencia, trafico y consumo de sustancias que produzcan
dependencia, asi como maltrato fisico, psiquico, acoso o abuso sexual de cualquier indole, estan obligados a informar a los
padres, al defensor de familia, bienestar familiar o a la instancia competente para que se adopten las medidas correctivas
o de proteccidn correspondientes. Quien conociendo de tales situaciones no informe a la autoridad competente debera
responder disciplinariamente, civil o penalmente de acuerdo con la naturaleza de su conducta.

Los anteriores correctivos se aplicaran dentro del debido proceso y seran proporcionales a la falta y a la situacién de
vulneracién de derechos.

5.3.5. Medidas pedagégicas para atencion de conflictos y situaciones que pongan en riesgo el ambiente
escolar.

El Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. trabaja en la construccidon de la convivencia pacifica, como un recurso
transversal (til a todas las dreas académicas y en general para todos los espacios de trabajo, que nos permite la FORMACION
y puesta en practica de las COMPETENCIAS CIUDADANAS, a través de contextos en los que se les brinda a los estudiantes
la oportunidad de buscar la solucion a los problemas y participar en el establecimiento de acuerdos y toma de decisiones
que favorezca la convivencia, apoyados por el “"CONSEJO DE AULA” liderado por los estudiantes y orientados por el Comité
de Convivencia Escolar.

Para cumplir estos objetivos, se elige en cada saldn bajo la supervisidon del director de grupo a los integrantes del consejo
de aula, conformado por tres estudiantes por grupo, lideres y voceros estudiantiles, que deseen participar y, que, a su vez,
demuestren compromiso y responsabilidad académica y que asuman liderazgo en torno al proceso de sensibilizacion con
sus companeros(as). Estos jévenes, nifios y nifias pasan a formar parte de los consejeros de aula y seran responsables de
llevar a cabo la MEDIACION.

Mediacién: Es una actividad donde se promueve la construcciéon de una cultura de paz a través de campafnas y programas
de desarrollo de conciencia desde el aula, hacia el COLEGIO, la familia y la sociedad. La solucion del conflicto al interior de
los grupos genera, ademas:

- Relaciones de cuidado

- Fortalecimiento de estrategias y disciplina positiva

- Manejo de conflictos

- Solucion de dilemas morales

- PREVENCION de acoso o intimidacién

- Fortalecimiento de competencias comunicativas

- Busqueda de soluciones en lugar de castigos (actitud persuasiva antes que coercitiva)

- Procesos de PREVENCION en relacién con el flagelo de la violencia que convierte a los nifios, nifias y jovenes en
sus principales victimas.

Conciliacion: Cuando un miembro de la Comunidad Educativa tenga un conflicto, tratard de solucionar, en primera
instancia, con la misma persona con quien ocurra el incidente, antes de recurrir a otras instancias. Cada miembro de la
familia Cervantina debe hacer uso de su buena voluntad y de todas las estrategias de conciliacion, para encontrar soluciones
satisfactorias a sus conflictos.

Es facultad de los coordinadores y del rector del colegio remitir a los miembros de la Comunidad Educativa a otras instancias
como: el Comité de Convivencia, Consejo Académico, Consejo Directivo, Consejo de Aula, Personero, o instituciones que
brinden apoyo al colegio (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, Comisaria de Familia y otras), para el dialogo, la
conciliacién y la solucién de problemas.
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Para constituir el anterior procedimiento en un verdadero medio de defensa a favor de cada persona del colegio que tenga
conflicto y tener un procedimiento legal de solucion al mismo, sera improcedente cualquier clase de accién que se interponga
en contra de aquel, sin el previo agotamiento del procedimiento anotado anteriormente segun el tipo de derecho vulnerado.

5.3.5.1. Procedimiento para atencion de quejas o reclamos y que pueden generar conflictos.

Frente a situaciones de quejas o reclamos y frente a los que pudieron originar conflictos entre profesores y estudiantes o
padres de familia y/o acudientes o representantes legales, se establecen las siguientes instancias, competencias y
procedimientos:

Cuando un estudiante o un Padre de familia y/o acudiente o representante legal observa alguna conducta de un(a)
educador(a) que le merezca especial atencién, queja o reclamo, se lo hara saber al mismo educador(a) si éste(a) no le da
solucion, lo comunica a la Coordinaciéon de Convivencia y/o Académica, quien (es) llamaran al docente y buscaran una
concertacion conveniente a todos los involucrados.

Si el(los) Coordinador(es) no lo logra(n) o es un asunto de competencia exclusiva de la Rectoria o de otra autoridad
debera(n) pasarle el caso o la instancia que corresponda y esta resolvera en Uultima instancia.

Toda queja o reclamo se debe presentar por escrito y con firma de los involucrados.

5.3.6. Mecanismos para la atencién de casos de agresion fisica, sexual, psicoldgica y/o negligencia parental
con los nifios, nifas y adolescentes.

Para el presente caso y otros afines o similes, se entendera también como MALTRATO INFANTIL, por parte de los padres de
familia o acudientes, actos en los cuales los nifios o las nifias o adolescentes presenten conductas o hechos tales como:
malnutricién, habitos de aseo inadecuados, dificultades de salud sin atencion médica, dificultades de aprendizaje sin
atencion especializada, exposicion de los nifios a eventos sexuales, exposicion a ambientes de consumo de sustancias
psicoactivas o expendio de las mismas, maltrato fisico, trato verbal denigrante, carencias afectivas, las mutilaciones y
cortes en la piel, drogadiccidn, anorexia, bulimia, participacién en pandillas, conducta suicida y todo fendmeno que atente
contra la vida, dignidad e integridad fisica, psiquica y emocional del alumno o la alumna sin excepcién. Por considerarlos
como omision, descuido y trato negligente, cuando estas conductas sean permitidas, estimuladas, promovidas, alentadas,
propiciadas, aprobadas y facilitadas o respaldadas de manera cémplice e irresponsable por los padres de familia,
representantes legales y/o acudientes.

En todos estos casos sin excepcion, el Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D., reportard a las autoridades
competentes: Instituto de Bienestar Familiar ICBF, a comisaria de familia, policia de infancia y adolescencia, de acuerdo
con la ley 1620 de 2013 y los protocolos de atencidn integral.

5.3.7. Debido proceso para manejo de situaciones de vulneracion de derechos.

. . FACTORES DE MITIGACION PROTOCOLOS
Situaciones de Acciones
No. vulneracién de Derecho Valor de CONDUCTO DEBIDO PROCESO
derechos vulnerado comprometido ‘s REGULAR
reparacion
Interrumpir la clase Tolerancia ?rimera_ 1.Despgés de un ejercicio
promoviendo la Sentido de instancia reflexivo con el
an;jrlz?fif“na o altne(;'f;g: Educacion pertenencia - Director de estudiante, .este se

1 fomentando el para la Paz Respeto 1,6,7,8,9,10 oureo vro compromete >
d d " d Ambiente Compromiso 101 70C 7y Docente  de -Cambiar la conducta.

32‘;;:” éil%caanr:joo Sano Autonomia asignatura -Reparar la falta cometida.
Eorriencio o chiflando’ Cultura de paz - Consejo de | -Por el caracter formativo
entre otras formas) ! Actitud critica aula que implica la convivencia
E - : - Estudiantes puede aplicarse el

Xpresiones involucrados principio de oportunidad.
denigrantes o falta de Igualdad 2. Por remisién al director
respeto de manera Ambiente Dignidad Segunda ‘ de curso se procede a:
escrita, ~verbal o sano Paz instancia - Citacion acudiente.

2 gestual hacia uno o Vida e Integridad 1,2,4,8 Afectacion en Ia
mas compafieros o integridad Respeto ) s i L ; -
integrantes de la Libre Tolerancia izo;qel:?gl(cs"; E’géosfri'ggﬁ%e;;jg\;'venc'a
comunidad educativa. desarrollo. T Acual .
(Situacién tipo I). - Estudiante(s) - Reparacion de la falta.

] Dignidad involucrados. - Asistencia del acudiente
Ingreso o porte de Ambiente Respeto a un taller de formacién
i diovi I Proteccidn Autonomia 1413,%,9, instancia estudla,nte.

Set 10s 'aut'IOVIISIua €s. l_'otecuclo Tolerancia - Remisién del estudiante

(Situacion tipo II). Integra Sociabilida - Acudiente(s) a la entidad competente
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Vida e - Estudiante(s) externa a la institucién, a
integridad involucrados través de orientacién
- Comité de escolar (Policia Nacional,
Convivencia. ICBF, Comisaria de
Familia, Dile, Upa, Salud

al Colegio, entre otras)

- analisis de la
participacion en las
actividades  culturales,
deportivas y/o salidas
pedagdgicas.

3. Por remision a

Respeto coordinacion, se
Inventar  calumnias Libre Paz procgde a:

4 que generen conflictos desarrollo Integridad 13458 - Citacion acudiente.
personales. (Situacion Intimidad Honestidad ey - Asignacidn y seguimiento
tipo I). Honra Amistad de actividades

Tolerancia pedagdgicas para
Reparacion de los dafios.

- Firma de compromiso de
convivencia.

- Disefia estrategia para
mejorar el
comportamiento.

- Inasistencia temporal
formativa hasta por tres
dias para realizar trabajo
social en la institucion.

. . FACTORES DE MITIGACION PROTOCOLOS
Situaciones de Acciones
No. | vulneracién de Derecho Valor de CONDUCTO DEBIDO PROCESO
derechos vulnerado | comprometido .z REGULAR
reparacion
Inger|r_ licor, Honestidad Primera instancia (1. Una vez se tenga
sustancias R conocimiento de la
- . espeto .
psicoactivas o] . . - Coordinador falta se procede a:
Vida e Compromiso 2
fumar dentro del . - L - Personero - Citacion al
. integridad Creatividad . ;
colegio y/o . . - Padre de Familia acudiente.
resentarse en Ambiente Justicia - Orientacion - Diligenciamiento de
> zstado de sano Integridad >6,7,9,11 | Entidad actg de asistencia
embriaguez o] Educacion Sentido de Competente de adres ara
. 9 Proteccién pertenencia P ’ P P
bajo los efectos . i enterar al
L integral Autonomia .
de alucinogenos. - En caso de que el estudiante y
. y - Integridad 8 . -
(Situacion tipo . estudiante reincida acudiente de las
Justicia . - L
IT). en la misma o en | implicaciones de la
Agresion fisica a Respeto otra situacidon tipo | situacion en la que
compafieros o a Compromiso II, se remitirad a incurrio.
miembros de la Ambiente Justicia - Asignacion de
comunidad sano Autonomia Segunda instancia trabajo pedagodgico
educativa, Proteccion y Autocontrol 123578 (orientacion y/o

6 | fomentar formacion Dignidad e 1’2’ 71| - Comité de | coordinacion).
disputas, rifias o integral Excelencia convivencia - Remision Entidad
contiendas Vida Amistad - Estudiantes Competente.
dentro del Honra Integridad involucrado - Analisis de la
plantel. Tolerancia y Paz Acudientes participacion en
(Situacidn tipo II) Sociabilidad - Personero(a) actividades
Actos o practicas culturales,
de discriminacion Nota: En caso de | deportivas o salidas
(racial, de que un estudiante | pedagdgicas

. Respeto L . ,
género, Honestidad reincida en la misma | durante el periodo

7 orientacién Sociabilidad 123 g |0en otra situacién | académico
sexual, Intearidad Paz e tipo II, se remitira a correspondiente.
discapacidad J?Jsticia la siguiente | - Afectacion de la
fisica o mental, instancia del | valoracion de
entre otras. conducto regular | Convivencia para el
(Situacién tipo II) para las | periodo
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determinaciones del | correspondiente

caso. (desempefio bajo),

informando al

Tercera instancia director de curso.

- Inasistencia

- Rectoria. temporal formativa

- Estudiantes hasta por tres dias.

involucrados.

- Acudientes. 2. Por remision al
comité de
convivencia se
procede a:

- Revisién del debido

proceso

- Citacion acudiente

con
diligenciamiento del
acta respectiva.

- Firma de matricula

en observacion.

3. Si reincide se
realizard remisién
del caso a rectoria
para determinar la
pérdida de la
calidad de
estudiante
cervantino.
Notificacion al
padre de familia.

. . FACTORES DE MITIGACION PROTOCOLOS
Situaciones de Acciones
No. | vulneracion de Derecho Valor de CONDUCTO DEBIDO
derechos vulnerado comprometido ‘g REGULAR PROCESO
reparacion
Propiedad . . .
: Primera instancia
privada - Coordinador
Honra Personero
Ambiente sano Respeto ) -
feesr onsable declaradg Vida e Honestidad gar?er:tgceig:mma
ponsar integridad Sociabilidad
8 comprobarsele hurto, - - 1,2,3,8
iy Ambiente sano Integridad . .
estafa, y/o extorsion. Honra Paz Segunda instancia
(I11) Familia Paz Justicia :Eotm:jt_e dte cgnV|\|/enC|3
Proteccion y _As ud'lanrl es involucrados
Formacion _Pcu lentes
integral ersonero(a)
. Respeto_. Nota: En caso de que un
. Vida e Compromiso - o -
Porte de armas, u objetos | . . . estudiante reincida en la misma o
: integridad Paz Justicia . - .
nocivos al plantel, dentro - , en otra situacion tipo III, se
9 . Ambiente sano Autonomia 1,3 s S . .
y fuera del mismo. ! remitira a la siguiente instancia
. PR Proteccion Autocontrol
(Situacion tipo III) - S del conducto regular para las
integral Dignidad L
- determinaciones del caso.
Excelencia
Iljatar_o realizar acto c!e Intl_mldad Dignidad Tercera instancia
violencia sexual hacia Vida e LA ,
10 | algun integrante(s) de la integridad Sociabilidad 1,2,3,10 ) Recto_na .
: ; e Respeto e - Estudiantes involucrados
comunidad educativa. fisica Intearidad - Acudientes
(Situacion tipo III). Honra 9 '
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Proteccién Por remision del comité de
y formacién convivencia se procede a:
integral
Ingresar licor, cigarrillos o Respeto - Revision del debido proceso.
sustancias  psicoactivas Vida Sentido de - Citacién acudiente con

11 | para si 0 para terceros a Integridad pertenencia diligenciamiento del acta de
la institucion o a los actos fisica Autonomia asistencia de padres.
de comunidad. (Situacion | Ambiente sano Dignidad - Firma de matricula en
tipo III). Sociabilidad observacién.

Asociacidon -tanto con - Inasistencia temporal formativa
personal del colegio como Propiedad hasta por tres dias.

ajeno al mismo- para rivadpa Vida e Respeto )

cometer actos que P intearidad Autonomia Si reincide se realizara:

atenten contra el Hgnra Dignidad Dialogo ) )

12 | patrimonio, la integridad Ambient Comunicacion 2,7 Citacion a rectoria para
fisica y/o el E:‘OItZZC?éilano Sentido de determinar la pérdida de la
buen nombre de una formacic')ny pertenencia calidad de estudiante
persona o] de la int | Solidaridad cervantino.
institucion. (Situacion integra Notificacion al padre de
tipo III) familia.

Vida e Solidaridad
integridad Respeto
Hostigamiento, Ambiente sano | Responsabilidad
intimidacién, amenazas Proteccién y Integridad

13 | y/o acoso escolar en formacion Dignidad 2,7
nombre propio o con Libre Cultura de paz
grupos o pandillas. (III) desarrollo Justicia

Debido Amistad
proceso Tolerancia
Utilizar medios Vida e
magne,tlc_os ° integridad Respeto
tecnoldgicos y/o redes fisi idad
sociales para agredir, Isica Int_eg_r| a
R ! Intimidad Dignidad
maltratar o intimidar a un - . 1,2,3,5,
14 | . Ambiente sano Honestidad
integrante de la . 11
- . Libre Cultura de paz
comunidad educativa, o .
. . desarrollo de Tolerancia
impedir el proceso de | -
~ o a Compromiso
ensefianza  aprendizaje ersonalidad
(Ciberbullying). (11, 1I1). | P
Vida e
integridad Tolerancia
Lesiones personales con | Ambiente sano | Dignidad Amistad

15 |arma blanca, de fuego u Honra Respeto 212
otro elemento. (Situacion Familia Paz Responsabilidad !
tipo III). Proteccidén y Justicia Paz

formacion Integridad
integral
Venta y/o expendio, in;/eld?idead Respeto
practicas de Ambie?mte <ano Autonomia
hostigamiento para Honra Dignidad Didlogo

16 | obligar al consumo vy Familia Paz Comunicacion 2,7
distribucion de sustancias Proteccion Sentido de
psicoactivas (SPA). formaciény pertenencia
(Situacién tipo III). : Solidaridad

integral.

Notas aclaratorias.

I) En caso de situaciones en las que se requiera la recoleccidon, guardar en custodia algun elemento nocivo probatorio
(sustancia, arma o similares) el procedimiento se llevara a cabo, garantizando la presencia del personero y del coordinador
como garantes de derechos.

II) La institucion NO se hace responsable por la pérdida o hurto de equipos y articulos electrénicos de los estudiantes, ni
puede interrumpir las actividades pedagdgicas para su busgueda
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5.3.7.1. INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS
Si el estudiante llegase a incumplir el compromiso o a vulnerar un derecho se continla con el siguiente procedimiento
establecido en el conducto regular el cual puede terminar en la cancelacion de la matricula.

5.3.7.2. Procedimiento para solicitudes y reclamos.

Cuando un estudiante haya sido sujeto a determinaciones o decisiones dentro del debido proceso de convivencia y esté en
desacuerdo con éstas o en parte, podra hacer solicitudes y reclamos (por escrito o verbalmente) y, en caso de considerarlo
necesario, elevar recurso de reposicion o de apelacion ante la instancia correspondiente; de acuerdo con los términos de
ley. Para lo cual, La Comunidad Educativa del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. debe tener en cuenta el conducto
regular a seguir y las diferentes instancias a las cuales puede dirigir sus quejas o reclamos respetuosamente, a saber:

Dialogo con:

e El docente o directivo docente que hace el llamado de atencién
e El ola directora(a) de grupo

e El o la Coordinador(a) de Convivencia

e Orientacion

e Rectoria

Comunicacion escrita dirigida a:

e Comité de Convivencia Integrado o de Seccion
e Consejo Directivo

Recurso de Reposicion: Es el derecho a solicitar estudio y reconsideraciéon del correctivo impuesto. Este se presenta ante
la instancia que impuso el correctivo y se debe presentar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion.

Recurso de Apelacion: Es el derecho a recurrir a una instancia superior para que revogue o modifique el correctivo
impuesto por una instancia inferior. Se debe presentar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion del
correctivo impuesto.

5.3.8. Situaciones de vulneracion de derechos por parte de los padres o acudientes.

El colegio propende por una integracion y participacion comprometida de los padres en el proceso educativo. Los deberes
de los padres de familia, acudientes y/o representantes legales estan constituidos en el articulo 70 de la Ley 115 de 1994,
en ley 1098 de Infancia y adolescencia. En consecuencia, al legalizar la matricula, el padre de familia, acudiente y/o
representante legal adquiere con el colegio y con sus hijos o acudidos el compromiso de no vulnerar sus derechos
fundamentales ni los de algun integrante de la comunidad educativa.

Para los padres o acudientes a cada situacion de derechos vulnerados le corresponde un procedimiento de atencién, que
busca en el acudiente fortalecer el proceso educativo y formativo hacia sus hijos.

SITUACION DE VULNERACION DE

DERECHOS

1. Incumplir con los compromisos y deberes
estipulados en el Manual de Convivencia.

2. Inasistencia y falta de colaboracién y/o
participacion en reuniones, citaciones vy
actividades Institucionales.

3. Incumplir con la obligacién de crianza,
orientacién y acompafiamiento de su

CONDUCTO REGULAR PROTOCOLO

1. DOCENTE

Padre de familia o acudiente Gy ) .
1. Citacion y firma de compromiso en el

observador.

2. Coordinaciéon: remitido por el docente,
firma acta de asistencia en el
observador y se aplica una de las

2. DIRECTOR DE GRUPO

- Padre de familia o

4. Evadir la responsabilidad de proveer a su se encuentra matriculado (dirigida por orientacién) sobre el tema
hijo de los materiales, elementos vy su hijo(a). que involucra su incumplimiento
herramientas necesarias para adelantar i 4. Remision a comité de convivenci.a
su formacién integral. . COORDINACION. ’ Asistir  a  los  talleres .que

5. Maltratar verbal, fisica y/o - corresponda de acuerdo con los
psicolégicamente a su  hijo(a) o . COMITE DE convenios interinstitucionales
acudido(a) o a cualquier miembro de la CONVIVENCIA. Remisidn a entidades
institucion dentro del plantel educativo. componentes (externas)

6. Usar expresiones denigrantes, . RECTORIA. . ; ’

. . e 5. Remision a rectoria por parte del
hostigamiento, intimidaciéon y amenazas comité de convivencia
a cualquier miembro de la comunidad . ENTIDADES )
institucional. COMPETENTES
EXTERNAS _

hijo(a) o acudido(a) de acuerdo con el
articulo 14 de la Ley 1098.

acudiente

- Docentes del nivel donde

medidas aqui expuestas.
3. Asistencia obligatoria a capacitaciéon
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7.

10

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

18.

Presentarse a la Institucion en estado de
embriaguez o bajo los efectos de
alucindégenos.

Incumplir con los compromisos
establecidos con los docentes o
coordinadores.

Fumar o consumir bebidas alcohdlicas
dentro del colegio. Presentarse en la
institucion bajo los efectos de alcohol y/o
sustancias alucindégenas.

.Vulnerar el nombre, la intimidad vy
dignidad a su hijo(a) o acudido(a) o a
cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Ser responsable del porte y trafico de
armas, alucinégenos, material
pornografico u objetos nocivos dentro del
plantel.

Provocar o participar en actos que
impidan el normal funcionamiento o
atentar contra la seguridad del colegio.
Dafar, adulterar o apropiarse de
documentos académicos o disciplinarios.
.Omitir u ocultar informacién (datos
personales, estado biopsicosocial,
diagndstico médico) obstaculizando la
intervencion que el colegio puede hacer
por el estudiante.

No garantizar el acceso al servicio
médico, terapias y demas intervenciones
profesionales. remitidas por la institucidon
o prestadas por entidades externas para
mejorar las condiciones.

Uso de redes o medios magnéticos para
maltratar, intimidar, denigrar, hostigar
contra cualquier miembro de Ia
comunidad.

Actos o practicas de discriminacion
(racial, de género, ideologia, orientacidon
y otras).

Dafos en el bien publico Actos contra el
patrimonio y planta fisica de Ila
institucion.

Acudientes y/o representantes legales de los estudiantes con discapacidad

Ademas de cumplir con los deberes establecidos por la institucion, el padre de familia también debe tener en cuenta:

a.

Al inicio del afio escolar, los padres firmaran un compromiso que garantice el acompafiamiento en el proceso
formativo de sus hijos tanto a nivel de la institucidn, como de los apoyos terapéuticos en salud. De igual forma se
debera presentar un reporte trimestral de las terapias recibidas por el nifo, los logros alcanzados y las dificultades
que aun se presentan.

En los casos de los estudiantes que se presuma sufren de alteracion cognitiva, deberan ser evaluados en sus E.P.S.
en un lapso maximo de seis meses para ser vinculados al programa.

Mayor participacion en los proyectos educativos personalizados PEP como requisito de permanencia para su hijo.
Durante el afio escolar, se realizaran dos reuniones con los terapeutas en los casos que los requiera, una a comienzo
de afio, para realizar un diagndstico y la siguiente a mitad de ano para evaluar el proceso del estudiante.

Las adaptaciones curriculares realizadas para estos estudiantes se deberan realizar en trabajo de equipo con los
docentes de apoyo de aula especializada y el docente de aula regular de acuerdo con los logros planeados para
estudiantes con necesidades educativas especiales.
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Impedimentos para ser acudiente y/o representante legal

En el colegio Miguel de Cervantes Saavedra son impedimentos para ser o presentarse como acudiente de estudiantes

matriculados:

mAan oo

o

Impedimentos de Ley, fallados por un Juez o Comisario de Familia.

Ser menor de edad.

No haber firmado la matricula.

Estar matriculado como estudiante del Colegio en cualquiera de sus jornadas diurnas.

Ser estudiante de la Jornada Nocturna con matricula en Conciliacidn (observacién) o haber sido cancelada su

matricula.

Registrar problemas pendientes de orden judicial.

Tener veto por parte del Colegio, ocasionado por conflictos con la institucion, este veto solo se puede dar por el

consejo directivo y el mismo podra levantarlo en fecha posterior.

6. DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR (RAICE)
6.1. Descripcion de la ruta

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos que se seguiran en el Colegio

Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. para mantener una sana convivencia.

RAICE

COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA

CONVIVENCIA ESCOLAR

!

. PROMOCION

I '

Actualizacion manual de
convivencia

Formacion de
competencias ciudadanas

Espacios de reflexidon
programados

VERIFICACION
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6.2. Componentes de la ruta

6.2.1. El componente de promocidn se centra en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. Este componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia
gue deben seguir los miembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios del establecimiento educativo
y los mecanismos e instancias de participacion de este, para lo cual podran realizarse alianzas con otros actores e
instituciones de acuerdo con sus responsabilidades.

6.2.2. El componente de prevencidon debera ejecutarse a través de un proceso continuo de formacion para el desarrollo
integral del nifilo, nina y adolescente, con el propdsito de disminuir en su comportamiento el impacto de las
condiciones del contexto econdmico, social, cultural y familiar. Incide sobre las causas y factores que puedan
potencialmente originar la problematica de la violencia escolar.

6.2.3. El componente de atencidn desarrolla estrategias que permitan asistir al nifio, nifia, adolescente, al padre, madre
de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se presente un
caso de violencia, acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de acuerdo con el protocolo y el debido proceso que se tiene establecido.

6.2.4. El componente de seguimiento se centra en el reporte oportuno de la informacién al Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos de atencion reportado.

7. DEL SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION.

7.1. Estrategias y protocolos de Comunicacién Institucional

Para el colegio Miguel de cervantes Saavedra IED, la comunicacion es uno de los principios que orientan el trabajo formativo
y la sana convivencia. En este sentido, El Colegio tiene organizada su informacién dentro del PEI, el cual comunica a través
de la Agenda Escolar. Ademas de usar distintos medios de comunicacién con el objetivo de dar a conocer la informacion a
padres, estudiantes y a la comunidad educativa en general.

7.2. Canales institucionales de informacion y comunicacion

MEDIOS EXTERNOS
Pagina web
Redes sociales (Facebook, YouTube, Instagram,
canal de WhatsApp)
Correo electrénico institucional
Presentaciones
Circulares a padres, madres y a/o acudientes.
comunicados, resoluciones o acuerdos.
Agenda escolar
Publicaciones e impresos digitales, cartas e
informes, Videos institucionales

MEDIOS INTERNOS
Periddico escolar, revista de poesia
Correo electrénico institucional

Carteleras murales

Emisora escolar

Cartelera de informacién general de Rectoria,
Coordinacién y sala de informatica.

Manual de convivencia

Publicaciones e impresos digitales, cartas e
informes, resoluciones o acuerdos

7.3. Canales de comunicacion adecuados, segun la informacion
TIPO DE INFORMACION

CANAL ADECUADO

Informacion de interés general para la
comunidad educativa.

Pagina Web

Mensajes y campafias, eventos y actividades
culturales, deportivas, académicas enfocados
en el fortalecimiento del sentido de
pertenencia Cervantino.

Redes sociales (Facebook, YouTube,
Instagram, canal de WhatsApp), Carteleras,
murales, Cartelera de informacidn general de
Rectoria, Coordinacion y sala de informatica.

Circulares a padres, madres y a/o acudientes.
comunicados, resoluciones o acuerdos,
publicaciones e impresos digitales, cartas e
informes, Videos institucionales

Pagina Web, Cartelera de informacién general
de Rectoria, Coordinacion y sala de
informatica, canal de WhatsApp

Protocolos, normas internas, resoluciones y
actas.

Correo Institucional, manual de convivencia,
agenda escolar.
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Excusas, justificacion de inasistencias, Agenda escolar, Formularios virtuales.
solicitudes de atencién por parte de docentes,
directivos u orientadores.

7.4. Normas de uso de los canales institucionales de comunicacion
El funcionamiento y reglamento general de uso de los distintos medios de comunicacién institucional se determina segun
las siguientes consideraciones:
1. Toda presentacion, divulgacién o programa se realizara cumpliendo las normas del presente Manual con el
respeto y decoro que merecen todos los miembros de la comunidad educativa.
2. Se debe respetar el conducto regular y el agotar de manera ordenada las diferentes instancias.
3. Cuando se necesite alguno de los medios de comunicacién interna o externa, se debe apartar por lo menos con
setenta y dos (72) horas de anticipacion en la Coordinacién de Convivencia del colegio. Solo se prestara sin este
requisito si el medio de Comunicacion interna o externo no se encuentra ocupado y el trabajo por realizar es
urgente, previa verificacion y aprobacion de la Coordinacion.
4. No se podran utilizar los medios de comunicacién externa o interna para fines diferentes a los que fueron
programados.
5. Dentro de los medios de comunicacion interna los estudiantes no podran: Ingerir comidas ni bebidas, hablar en
un tono de voz alto y que interrumpa el trabajo o la proyeccion que se esta realizando.
6. El manejo y uso de la emisora escolar estara a cargo del equipo de docentes que integran el proyecto de
comunicacion para la convivencia junto a un grupo de estudiantes de la institucién.
7. Las demas Medios de Comunicacion interna que determine el Consejo Directivo o cualquier otra autoridad
competente.

8. PRESTACION DE SERVICIOS

8.1. Proceso de admision y matricula

La condicién de estudiante activo(a) y miembro del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D., se adquiere mediante el
acto de matricula que consiste en firmar el contrato correspondiente por parte del estudiante, los padres de familia y/o
acudiente y el o la Representante Legal del Colegio.

Para adquirir la calidad de estudiante es necesario:

a. Haber sido matriculado(a) oficialmente por el Colegio

Conocer, acatar, aceptar y vivir la identidad institucional del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D., su
filosofia, sus principios, fines y normas que la rigen

Legalizar la matricula mediante la aceptacion y firma del contrato respectivo

Haber aprobado todas las asignaturas previstas en el grado inmediatamente anterior

Demostrar buena actitud, disciplina y conducta

Todos los documentos exigidos deben presentarse en originales

o

"o aon

Nota: El Colegio Miguel de Cervantes Saavedra publicara por diferentes medios el manual de convivencia para conocimiento
y consulta de la comunidad educativa.

8.2. Requisitos para la matricula

1. Estar dentro de las edades sefialadas para el respectivo nivel, de acuerdo con las normas establecidas por el
Ministerio de Educacion Nacional.

Reconocer y asumir el horizonte institucional.

Presentar todos los documentos solicitados en la circular informativa.

4. Conocer aceptar y cumplir el manual de convivencia del colegio.

whN

8.3. Proceso de matricula para estudiantes con discapacidad diagnosticada

e Previo a la matricula el padre de familia y el nifio deben presentarse a entrevista y valoracion pedagdgica
programada con tres dias de anterioridad con la docente de apoyo a la inclusidn

e Presentar diagnostico actualizado (coeficiente intelectual) expedido por neuropsicologia o neurologia

e Presentar examenes de agudeza visual y audiometria no mayor a tres meses

e Presentar soportes del plan terapéutico de rehabilitacién no mayor a tres meses.
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9. CRITERIOS DE RESPETO, VALORACION Y COMPROMISO FRENTE A LA UTILIZACION DE BIENES
PERSONALES Y DE USO COLECTIVO (Decreto 1860/94, Art. 17, numeral 21).

Los integrantes de la comunidad educativa del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D. frente a la utilizaciéon y

conservacion de los bienes personales y de uso colectivo, seguirdn los siguientes criterios de respeto, valoracién y

compromiso:

1. Darle uso y manejo adecuados a los bienes personales y a los comunitarios

2. Tomar conciencia del esfuerzo que significa adquirir bienes que nos facilitan el desarrollo personal y comunitario, lo
cual se traduce en el empefio por su defensa y conservacién

3. Comprometerse con espiritu altruista a observar conductas tendientes a la construcciéon y mejoramiento de los
bienes idéneos para el beneficio comun y personal

4. Respetar la naturaleza y destinacion de los bienes propios tanto como la de los bienes de los demas

5. Participar activamente en la creacion de una actitud general de respeto, valoracion, adecuaciéon y embellecimiento
de todos los bienes, elementos y Utiles de que disponga la institucién para la implementacién del proceso educativo.

9.1. Medio ambiente escolar. Decreto 1860/94, Art.17, numeral 3

Toda persona perteneciente a la comunidad educativa del COLEGIO ‘MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA' I.E.D. debe ser
consciente de la vital importancia y trascendencia que tiene la conservacion del ambiente. Por ello en relacion con el medio
ambiente escolar, se compromete a observar las siguientes pautas minimas de comportamiento:

1. Comprender que el ambiente es patrimonio comin y que en consecuencias todos debemos participar de su cuidado
y manejo

2. Cuidado y preservacion del medio ambiente, entendido este como el medio que nos rodea y los recursos que hacen
parte de él: agua, aire, energia, tierra, evitando cualquier tipo de contaminacién

3. Regular las conductas individuales y colectivas, respecto del ambiente escolar a fin de que apunten a su
conservacion y correcto aprovechamiento

4. Preocuparse y ejercer acciones directas para preservar la atmdsfera, el espacio aéreo nacional, aguas en cualquiera
de sus estados, la Tierra, el suelo y el subsuelo, la flora, la fauna, las fuentes primarias de energia, los recursos
geotérmicos y los del paisaje

5. Contribuir a mejorar las condiciones de vida resultantes del asentamiento humano urbano y rural

10. SERVICIOS CONEXOS
10.1. Sala(s) de informatica.

Los estudiantes al hacer uso o recibir clases en la(s) sala(s) de informatica deben seguir las siguientes reglas:

1. Seguir en todo momento las instrucciones del profesor
2. Tratar los equipos con cuidado
3. No realizar o hacer trazos sobre las mesas de trabajo
4. A cada estudiante se le asignara un equipo el cual utilizara todo el ano y respondera por su cuidado
5. Cuando utilice el computador si encuentra fallas, avisar inmediatamente al profesor o al auxiliar
6. Se prohibe entrar a las salas con alimentos o bebidas
7. Soélo se desarrollara el tema que el docente haya expuesto a aplicar
8. Cuando no se entienda o no se sepa que hacer, pedir explicacion para no ocasionar dafios en el software
9. Solicitar con anticipacién espacio para realizar trabajos extra-clase.
10. Se prohibe jugar o correr dentro de la (s) sala(s)
10.2. Biblioteca Publica Escolar: “La Marichuela”

La biblioteca Publico Escolar la Marichuela es un espacio para toda la comunidad educativa y para la que circunda o visita
la infraestructura fisica. En ella se privilegia el acceso al conocimiento a través de programas y servicios que incluyen a
toda la comunidad sin distingo de raza, nacionalidad, edad, sexo, religidn, idioma, discapacidad, nivel de escolaridad,
condicidon econdmica y laboral; en la biblioteca escolar, los asistentes pueden disfrutar -en igualdad de condiciones- de sus
recursos bibliograficos, de sistemas informaticos y de materiales audiovisuales. A la vez la biblioteca escolar brinda apoyo
para que los estudiantes fortalezcan su creatividad y para que los procesos de aprendizaje les sirvan para su futuro en los
diferentes roles sociales. Estd ajustada a la mision, visidn y valores organizacionales de la IED y se apoya en el PEI del
Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D.

Ofrece:
e Un horario amplio para atender a la comunidad educativa del colegio Miguel de Cervantes Saavedra IED y
comunidades no escolarizadas, de lunes a Domingo en acuerdo con las directivas de la Institucion Educativa y la
SED, asi:
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Lunes: de 7:00 a.m. 12:00 m. y de 2:00 a 7:00 p.m.

Martes a viernes: de 7:00 a.m. a 7:00 p.m.

Sabados: de 9:00 a.m. a 6:00 p.m.

Domingos: de 10:00 a.m. a 4:00 p.m.

Festivos: NO HAY SERVICIO DE BIBLIOTECA.

El uso de las colecciones y préstamo interno del material bibliografico en diferentes formatos de forma gratuita.
Préstamo externo de materiales bibliogréficos para la comunidad educativa del Colegio Miguel de Cervantes
Saavedra.

No solicitar documento al usuario para el acceso a los servicios y programas de la biblioteca (salvo en casos
especiales que requieran de una logistica diferente de lo cotidiano, con anotacién en minuta o en formatos internos
de la Biblioteca, tales como uso de portatiles, juegos, Clasificados de los Periddicos...)

Un trato y una atencion amable, oportuna y permanente.

Orientacidn para la consulta de los materiales y para la ubicacion de las colecciones.

Escucha de las ideas, sugerencias y recomendaciones de los usuarios, que contribuyan a mejorar la calidad de los
servicios y programas.

Informacion acerca de los cambios y desarrollo de servicios.

Facilidad de acceso a espacios en donde se pueda dialogar, socializar e interactuar; leer y consultar materiales
bibliograficos de forma colectiva o individual.

Lo que espera de la Comunidad La Biblioteca Publico Escolar del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra I.E.D.:

Un trato adecuado a los libros que le han sido prestados; no rayarlos, ni mutilarlos, ni ensuciarlos, permitiendo de
esta manera que otras personas también puedan disfrutar de ellos. Si el libro se dafia, por favor no lo arregle e
informe de inmediato al personal de la biblioteca para tomar las decisiones pertinentes respecto a su proceso de
restauracion.

Que la biblioteca mantenga limpia y ordenada: sin arrojar papeles u otros elementos al suelo o en los muebles.
Ordenar los muebles antes de retirarse de la biblioteca.

Cumplimiento de los tiempos de préstamo externo (sélo para personal del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra y
de la Biblioteca La Marichuela) para que otro usuario pueda tener acceso a los libros.

Ayuda para el cuidado y mantenimiento de las instalaciones, muebles, enseres y equipos de la Biblioteca, para que
permanezcan en buen estado para el beneficio de todos. En caso de que el usuario o visitante genere algun dafio
en las instalaciones fisicas, muebles, enseres o equipos, se hara responsable por los costos que genere la
reparacion.

No se fume, ni se consuman bebidas o alimentos o chicles en las instalaciones de la biblioteca.

Mantener un tono de voz moderado para no incomodar a las demas personas.

Traer audifonos si va a escuchar musica u otros sonidos desde los computadores o celulares, para no incomodar a
los demas usuarios.

Dejar en el casillero (bajo su responsabilidad) los morrales, maletas, bolsas u otros empaques. Ingresar sélo con
los materiales de estudio como cuadernos, lapices, etc. Cada usuario individual recibira por parte del personal de
seguridad la ficha que comprueba que dejé el maletin en casillero y los funcionarios de seguridad devolveran el
maletin a la persona que lo reclame devolviendo la ficha respectiva. En el caso de grupos, el grupo asigna a un
responsable, a quien se le recibirdn los maletines y se le entregara una ficha con anotacidon de la cantidad de
maletines recibidos, a este responsable se le entregara al final de su visita la totalidad de los maletines o paquetes.
Que el usuario no ingrese con mascotas (con excepcidon de personas con dificultades visuales que requieran la
compaiiia de un perro lazarillo), armas, bicicletas ni en estado de ebriedad o de alucinacion a la biblioteca.

Que el usuario se dirija y muestre un comportamiento amable, sin agredir ni fisica ni verbalmente a los demas
usuarios o funcionarios de la biblioteca.

Que hagan uso responsable y adecuado de los servicios sanitarios, los mismos que son para uso exclusivo de
usuarios activos y de funcionarios. Y en casos excepcionales a personas externas con evidentes condiciones de
vulnerabilidad, entre quienes se cuentan nifos menores de 12 afios, personas en condicidn de discapacidad, adultos
mayores, mujeres en estado de embarazo.

Que el usuario aporte sus comentarios y opiniones acerca de los servicios y programas que les brindamos, con el
fin de mejorarlos.

Que los docentes o directivos no envien a los estudiantes a la biblioteca como castigo.

Cuando un usuario deje algin objeto en las instalaciones de la biblioteca (Cuadernos, maletines, balones...) estos
seran entregados posteriormente a la coordinacion de la biblioteca, donde permanecera durante un mes. Pasado
dicho mes, la biblioteca arrojard a la basura los elementos encontrados, sin asumir ninguna responsabilidad
posterior. El usuario que reclame alguno de los objetos, debera dar de dichos objetos una descripcién detallada y
se anotara en minuta tanto sus datos personales como el objeto que se le entregé.

No traer bicicletas, pues la biblioteca no cuenta con parqueadero para estos elementos.
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10.3. Certificados

El Colegio Miguel de cervantes Saavedra IED a peticién de la parte interesada, expedird constancias y certificados a sus
estudiantes y egresados, mediante el siguiente procedimiento: el interesado, ante la secretaria académica de la jornada en
la que estudia o estudid, presenta la solicitud por escrito verbalmente y cancela el valor estipulado por el colegio, conforme
a lo dispuesto por Ministerio de Educacion Nacional y la Secretaria de Educacion de Bogota, D.C. segun el certificado que
requiera. En la misma secretaria del colegio lo reclama dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes.

10.4. Comedor escolar
El colegio, ademas de los servicios educativos propiamente dichos prestara el servicio de Comedor Escolar segun el Convenio
entre la Alcaldia Mayor de Bogota y la SED. Para beneficiarse de este servicio el estudiante debera:

Mostrar excelente comportamiento durante su permanencia en el comedor
Mostrar respeto frente a las personas que colaboran en la prestacion del servicio
Aprovechar al maximo los alimentos que recibe, evitando su desperdicio
Abstenerse de repetir porcion de alimento

Llegar en el horario indicado.

AN E

HORARIOS COMEDOR
El desayuno es para la jornada de la mafiana y el almuerzo para la jornada de la Unicamente.

e Desayuno Primaria Jornada mafiana: 6:00 a 6:30 a.m.

e Desayuno Bachillerato (grados 6° a 9°). Jornada mafiana: 6:30 a 7:20 a.m.
e Desayuno Primera infancia Jornada mafnana: 7:30 a.m. a 8:00 a.m.

e Almuerzo Bachillerato Jornada tarde: 11:30 a.m. a 12:00 m.

e Almuerzo Bachillerato Jornada Unica: 12:00 m a 12:30 p.m.

e Almuerzo primera infancia: 1:00 p.m. a 1:30 p.m.

El acceso al comedor es exclusivamente para la sede A, la sede B recibe refrigerio y por norma de la SED, todos los
estudiantes tienen acceso Unicamente a un suplemento alimenticio.

10.5. Servicio social estudiantil obligatorio

Teniendo en cuenta la Ley 115 de febrero 8 de 1994, titulo V, Capitulo I articulo 97 Servicio Social obligatorio los estudiantes
de educacion Media; el Decreto 1860 de 1994, la Resolucion 4210 de 1996 del M.E.N. Delimita en su parte legal el servicio
social obligatorio. El Acuerdo 55 de 2002 del Consejo de Bogota y ratificado por la SentenciaC-114/05, cumpliendo un total
de 120 horas, en procesos comunitarios o de capacitacién integral del estudiante.

Para jornada nocturna y poblacion con discapacidad 80 horas, en procesos comunitarios o de capacitacion integral del
estudiante.

Es importante tener en cuenta que:

1. El estudiante de servicio social apoya a funcionarios que, por su profesidn y actividad, prestan un servicio a la
comunidad. El estudiante nunca reemplaza en las funciones ni actividades propias del cargo, al funcionario apoyado.
(Ley 1098 de 2006).

2. La institucion ofrece al estudiante el formato de registro de horas para control de la asistencia y cumplimiento de
funciones desde la Instituciones que los recibe, como desde sus hogares. Este formato contiene el correspondiente
concepto evaluativo final.

3. Cuando el estudiante cumple su servicio social en una entidad externa, la institucién educativa puede hacer validacion
después de recibir el soporte entregado en papel membretado y firmado, si este no cumple con condiciones de validez
y calidad.

10.5.1. Funciones y normas

Es necesario definir claramente las funciones que va a desempefiar el estudiante y que estén articuladas a procesos
formativos, pedagdgicos, comunitarios, culturales y sociales.

La certificacion se expedira por los orientadores escolares correspondientes, solamente si el estudiante de jornadas diurnas
ha cumplido con las 120 horas de Servicio Social. Para el caso de estudiantes de Jornada nocturna y poblacion con
discapacidad cuando haya cumplido con las 80 horas exigidas.
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NORMAS DEL SERVICIO SOCIAL:
PARA LA INSTITUCION QUE RECIBE AL ESTUDIANTE DE SERVICIO SOCIAL:

Facilitar el espacio y tiempo para la practica del servicio social, con un tiempo de 3 maximo 4 horas. Hacer induccidon y
presentacion del oficio que va a desarrollar. Exigir el cumplimiento de los items objeto de evaluacidon y las excusas cuando
sea del caso. FORMULAR OBSERVACIONES AL ESTUDIANTE: para que su Servicio corresponda a la actividad a la que es
asignado. Hacer entrega de la CERTIFICACION "“solo si ha cumplido las 160 horas de Servicio Social.

PARA EL O LA ESTUDIANTE

Asistir con puntualidad, cumplir las normas del lugar donde realice el servicio, dar buen rendimiento en la accién a la que
se compromete, presentarse con el uniforme completo y en buena presentacion personal, diligenciar diariamente la hoja
de asistencia y hacerla firmar, tratar con respeto a las personas con las que se relacione, cumplir el horario acordado, evitar
manifestaciones amorosas con sus compafieros o estudiantes mientras cumple su trabajo de servicio social, inscribirse ante
el personal docente que lidera el servicio social en el Colegio, pedir evaluacién quincenal de su trabajo, desarrollar un
trabajo ético eficiente y de calidad, dejar en alto el nombre del colegio y desarrollar un ambiente calido-participativo.
Cumplir con las normas de convivencia contempladas en el Manual de Convivencia del Colegio “situaciones que vulneran
los derechos *.

El incumplimiento sin justa causa a dos jornadas del servicio, en 4 plenamente justificas, la indisciplina reiterada a las
normas de convivencia; causa la pérdida total del servicio social. Si este fuera el caso, es deber del estudiante buscar un
nuevo sitio para iniciar y realizar su Servicio Social iniciando nuevamente a contar sus horas. (Solo se siguen contando si
es autorizado dentro del reglamento por el encargado del servicio)

10.5.2. Deberes del estudiante durante el tiempo que esté cumpliendo con el servicio social

Son deberes del estudiante llevar en alto el nombre de la institucion y esto se debe demostrar con:
e Asistir puntualmente o presentar las justificaciones validadas por coordinaciéon cuando deba faltar
e Presentarse adecuadamente y con el uniforme.
e  Cumplir con las funciones asignadas por la institucién.
o Diligenciar y hacer firmar la carta de presentacién junto al formato de asistencia
e Tratar con respeto y empatia a los demas, generar un ambiente calido-participativo de acuerdo con las normas de
convivencia contempladas en el Manual del Colegio.

Nota aclaratoria: El incumplimiento, sin justa causa, a tres jornadas del servicio, y la indisciplina reiterada a las normas de
convivencia; causa la pérdida total de las horas desarrolladas en el servicio social. Si este fuera el caso, es deber del
estudiante buscar un nuevo sitio para iniciar y realizar su Servicio Social iniciando nuevamente la firmar de sus horas.

10.5.3. éDonde se puede hacer?

e Servicio social de apoyo especifico en la institucion educativa, especialmente con docentes de primera infancia,
ademas de las areas administrativas.

e Servicio social en instituciones externas como colegios publicos y privados, Subdirecciones Locales, Bomberos,
Policia Civica, comedores comunitarios, agencias de turismo, entre otras.

e Si el estudiante se encuentra en jornada Unica, puede vincularse a los proyectos transversales y las lineas de
profundizacidn, previa aprobacion y acompafiamiento de los docentes lideres.

e Servicio social en fundaciones como ancianatos, escuelas deportivas, sociales y ambientales, brigadistas y
voluntariados, que se encuentren legalmente constituidas.

e Realizar cursos que aporten a la formacion socio ocupacional de los estudiantes en ciudadana o fortalecimiento
pedagdgico.

No se puede hacer en: Jardines infantiles privados o del I.C.B.F, apoyo a personas particulares y menos en instituciones
donde exijan dinero por la razdén que sea.

10.5.4. Protocolo
Caracterizacién y actualizacién anual de los estudiantes que tienen el servicio social completo y cuentan con constancia,
los que tiene horas parciales, y los que no tienen horas de servicio social.

Induccién por parte del area de orientacidén a estudiantes de los grados 9°, 10° y 11° para socializar qué es el servicio
social obligatorio, normatividad, requisitos y opciones. Se da prioridad a los estudiantes del colegio, antes que a estudiantes
de otras instituciones.
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Para los estudiantes que estan interesados en prestar el servicio social obligatorio en el colegio, remitir a orientadores de
primaria jornada mafiana, y primaria jornada tarde, segun corresponda el cumplimiento del horario en contra jornada, para
que ellos identificando la demanda de cupos, puedan realizar la respectiva ubicacion.

Unicamente se reciben con la carta de presentacion (Anexo), se ubican de acuerdo con los cupos disponibles, se realiza
induccion con funcionarios y estudiantes, se entrega reglamento (Anexo), carné (Anexo) y se valida el inicio de las horas
con el orientador de bachillerato jornada mafana, tarde y noche.

Para los estudiantes interesados en instituciones externas, deben presentarse de manera auténoma y llevar la carta de
presentacion (Anexo), identificar si pueden realizar sus horas, y posteriormente, de la firma del funcionario que los recibe,
el padre de familia o acudiente, buscar la firma de la orientadora de bachillerato jornada mafiana, tarde y noche para validar
el inicio de las horas del servicio social.

Se solicita que el funcionario encargado del servicio social realice una induccién a los estudiantes para socializar ubicacién,
formatos, reglamentos.

Una vez cumplidas las horas de servicio social (de acuerdo con la jornada a la que pertenecen), el estudiante debe presentar
al orientador de bachillerato jornada mafiana, tarde y noche, el formato de registro de horas de asistencia y/o copia del
certificado expedido por la institucién cuando lo haya realizado de manera externa, para verificacion y expedicion del
certificado de servicio social y dar cumplimiento a los procedimientos institucionales.

10.6. Tienda escolar
Este servicio se prestara a través de la cafeteria principal y tiendas escolares, serd contratado por el Consejo Directivo
siguiendo los parametros establecidos por la Secretaria de Educacién de Bogota, D. C.

11. REFORMA AL MANUAL DE CONVIVENCIA
El manual de convivencia podra ser reformado por el Consejo Directivo. El tramite del proyecto ante esta instancia tendra
lugar en dos (2) reuniones durante el segundo semestre de cada afio lectivo.

Podran presentar proyectos de reforma al manual de convivencia ante el Consejo Directivo: el rector, coordinadores, dos
miembros del Consejo Directivo, el 30 % de los estudiantes a través del Consejo Estudiantil, el 30% de los padres de familia
por medio del consejo de padres, cuatro (4) miembros del Consejo Académico o el Comité de Convivencia.

12. VIGENCIA.

El presente Manual de Convivencia, rige a partir de la fecha de aprobacion por parte del Consejo Directivo y estara vigente
hasta cuando se realicen actualizaciones de ley, cambios, ajustes o reformas que se requieran o se considere la modificacion
total o parcialmente.

Cada familia dispondra de este Manual de Convivencia Escolar, lo consultara cotidianamente y velara por su cumplimiento,
acatandolo por conviccidn y por compromiso para el sano y pleno desarrollo integral de los y las estudiantes de la institucion.

13. DOCUMENTO ANEXO PARA TRABAJO VIRTUAL
EL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR DEL COLEGIO MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA, en uso de sus facultades y
considerando:

1. Que en el marco de la contingencia actual y dando cumplimiento a la estrategia aprender en casa con el proposito de
materializar el derecho a la educacién de los estudiantes del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra, los docentes
recurrieron al uso de recursos tecnoldgicos y plataformas de comunicacion o educativas como Facebook, WhatsApp,
Edmodo, Classroom, mensajes de texto y correo electrénico, entre otras.

2. Que algunos estudiantes tanto de primaria como secundaria y media han optado por usar los recursos antes
mencionados para hacer comentarios denigrantes o emitir insultos contra los docentes, compartir fotos e imagenes
irrespetuosas o ponerse de acuerdo para engafiar con argumentos falsos (a los profesores) y no hacer trabajos y
tareas, afectando negativamente la dignidad y el bienestar de los docentes; ademas de los procesos formativos que
se desarrollan y a la comunidad en general.

3. Que en el manual de convivencia del Colegio Miguel de Cervantes Saavedra la situacién “Utilizar medios magnéticos,
tecnoldgicos y/o redes sociales para agredir, maltratar, intimidar o apropiarse de datos ajenos de indole personal o
privado, vulnerando la dignidad de un integrante de la comunidad educativa. (Ciberbullying y/o ciberdelitos). (II, III)",
esta contemplada como una situacién de tipo II y III porque vulnera derechos como la vida e integridad y el ambiente
sano y compromete los valores de respeto, integridad, dignidad, honestidad, cultura de paz, tolerancia y compromiso.

4. Que en el manual de convivencia del CMCS ademas de las medidas formativas, se tienen algunos correctivos que no
aplican para la condicién actual de virtualidad porque requieren de la presencialidad tanto del estudiante como del
acudiente.
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5. Que en las instituciones educativas no se puede excluir de las plataformas a ningun estudiante que se encuentre
vinculado.

6. Que la normatividad colombiana sanciona como delito el tipo de conductas en las que estan incurriendo algunos
estudiantes y que muchos de ellos ya son objeto de responsabilidad penal adolescente al haber cumplido mas de 14
afos.

7. Que el uso de redes sociales y plataformas virtuales exige una comunicacion respetuosa dentro del marco de la
netiqueta identificAndose por el nombre de pila como registran en sus documentos, evitar el uso de textos en
mayusculas, evitar compartir imagenes que no correspondan,

Determina

1. Recomendar al Consejo Directivo la emision de una resolucion transitoria donde se hagan las modificaciones
pertinentes al manual de convivencia en el contexto de la actual contingencia para poder aplicar correctivos a los
estudiantes que incurran de manera virtual o por redes sociales, en situaciones que afecten de manera negativa y, en
alguna medida, la integridad de algin miembro de la comunidad educativa y los procesos académicos y de formacion
que se vienen adelantando por las plataformas adoptadas.

2. Sugerir como normas y debido proceso lo siguiente:

USO ADECUADO DE HERRAMIENTAS VIRTUALES PARA FINES EDUCATIVOS

Identificarse de manera apropiada usando sus nombres y apellidos como registran en la institucion.
Las publicaciones e intervenciones deben corresponder al fin con el que fue creado el espacio.

FORMA CORRECTA DE DIRIGIRSE A LOS DEMAS

Utilizar normas de cortesia tales como: saludo, pedir la palabra, pedir el favor, dar gracias, despedirse, etc.

Hacer uso correcto de los caracteres, el uso de mayusculas sostenidas se interpreta como un grito.

Confirmar el recibido de las retroalimentaciones y dar respuesta oportuna a las recomendaciones dadas por el docente.
Usar un leguaje apropiado en las intervenciones y cometarios en el momento dirigirse a algun integrante de la
comunidad.

INTENCIONALIDAD DE LOS ARCHIVOS

Los archivos compartidos deben ser acordes a la tematica tratada.
Por ninglin motivo los archivos compartidos deben agredir o perjudicar la integridad de las demas personas.
Especificar a que asignatura corresponde la actividad o documento enviado.

RESPONSABILIDAD DE LA FAMILIA EN EL USO DE HERRAMIENTAS VIRTUALES

El acudiente, padre de familia y/o cuidador (adulto), debe supervisar los espacios en que intervenga el estudiante.
El acudiente, padre de familia y/o cuidador (adulto), debe garantizar la entrega de trabajos por parte del estudiante
en los espacios virtuales inscritos.

MEDIDAS CORRECTIVAS
Primera instancia.

Llamada o video llamada al acudiente, con participacion del estudiante.
Realizar acta de atencion a padres.
Afectacion de la valoracion de convivencia en el periodo en bajo.

Segunda instancia.

Resarcir la falta, presentado las respectivas disculpas por el medio de intervencién y entrega de trabajo sobre deberes
y valores.
Remitir a comité de convivencia seccion.

Paragrafo 1: en todos los casos seran tenidas en cuenta las orientaciones de los protocolos de atencién integral, para la
garantia de los derechos.

Paragrafo 2: Las demas faltas y situaciones convivenciales, seran atendidas segun lo estipula el Manual de Convivencia.
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!LA EXCELENCIA,
ORGULLO CERVANTINO!

CARRERA IUB # 76 - 33 SUR

BARRIO LA MARICHUELA
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