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1. PRESENTACION

El Manual de Convivenciay el Sistema Institucional de Evaluacion, como herramientas fundamentales
para el conocimiento de procedimientos en las distintas instancias de la Institucidn, al ser entregado
a la comunidad educativa, pretende garantizar una sana convivencia y participacién democratica, a
través de un espacio formativo en valores y principios ciudadanos respetuosos de la diversidad; ell@
hace posible una meta colectiva: Construir desde la diferencia.

En la Comunidad Liceista se reconoce el rol fundamental cumplido por cada nucleo familiar,
en coherencia con la legislacion de nuestro pais “...La familia como nucleo fundamental de
la sociedad y primera responsable de la educacidon de los hijos hasta la mayoria de edad o
hasta cuando ocurra cualquier otra forma de emancipacién...” (Art. 7 Ley General de
Educacién).

Rectora
SANDRA ROCIO SUAVITA MENJURA

"Hemos aprendido a volar como los
pdjaros, a nadar como los peces;
pero no hemos aprendido el sencillo
arte de vivir como hermanos."
Martin Luther King
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RESOLUCION RECTORAL N° 003
ENERO 15 DE 2026

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONVIVENCIA'Y SUS AJUSTES EN
LA INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL LICEO INTEGRADO DE ZIPAQUIRA

La Rectora de la Institucién Educativa Municipal, Liceo Integrado de Zipaquird, en su calidad de
Presidente del Consejo Directivo y en uso de las facultades que le confiere la ConstituciénNacional, la
Ley General de Educacion Ley 115 de 1994, el Decreto Reglamentario 1860, LaLey 715, los decretos
reglamentarios, demds normas vigentes, y

CONSIDERANDO

1. Que la Constitucion Politica de Colombia en los articulos 67 y 68, ampara el derecho
a la educacion y a la participacion en la direccién de las instituciones educativas.

N

. Que la ley 115 de 1994 en sus articulos 73 y 87, exige y establece para toda institucion
educativa un Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la comunidad
educativa.

w

. Que laley 12 de 1991 aprueba la Convencion sobre los Derechos del Nifio.

4. Que el decreto 1860 de 1994 reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en los
aspectos pedagogicos y organizativos generales y, en sus articulos 14 y 17, establece
los pardmetros del Manual de Convivencia.

5. Que la ley 1098 de 2006 establece el Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

6. Que el decreto 1290 de abril de 2009 ordena a las instituciones educativas
implementar el sistema institucional de evaluacion.

7. Que la ley 1620 de 2013 y el Decreto reglamentario 1965 del 2013 ordena a las
instituciones educativas implementar el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y el
Comité Escolar de Convivencia.

8. Que es conveniente establecer normas claras de comportamiento para que los
diferentes estamentos de la institucion tengan una guia en las valoraciones de las
interrelaciones escolares y asi lograr una sana convivencia y armonia en el quehacer
pedagagico.

9. Que es necesario reconocer los derechos y deberes que le corresponden a todos los
integrantes de la comunidad educativa y velar por el cumplimiento de estos.

10. Que el presente manual de convivencia fue concertado y aceptado por los
integrantes de la institucion educativa para su respeto y cumplimiento.

11.Que concluido el proceso de revision y ajuste se debatio ante el Consejo Directivo y
se aprobé6 el Manual de convivencia, el dia 4 de Diciembre de 2025.



RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la reforma al actual Manual de Convivencia de la institucion
Educativa Municipal Liceo Integrado para el afio lectivo 2026 el cual se enmarca dentro de
los principios y normas que nos rigen.

ARTICULO SEGUNDO: Dar cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual de
Convivencia social para una sana convivencia y armonia escolar.

ARTICULO TERCERO: Dar a conocer el texto completo del Reglamento o Manual de
Convivencia a toda la Comunidad Educativa para su interiorizacién y cumplimiento.

ARTICULO CUARTO: Derogar el anterior manual de convivencia de la institucion.

ARTICULO QUINTO: Remitir la presente Resolucion y copia del nuevo Manual de
Convivencia a la Secretaria de Educacion Municipal.

La presente resolucion tiene vigencia a partir de la fecha de publicacion.

Dado en Zipaquira, Cundinamarca el 15 de Enero de 2026.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

= 0

Lic. SANDRA ROCIO SUAVITA MENJURA
RECTORA



2. DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

¢Qué es el Manual de Convivencia?

El Manual de Convivencia Escolar de la Institucion Educativa Municipal Liceo Integrado de Zipaquira,
es un conjunto organizado de disposiciones las cuales configuran, ordenany regulan los érganos del
gobierno escolar que operan en la Institucion; por otra parte, sefialan en el ambito de libertades y
derechos fundamentales, asi como los limites del ejercicio del poder, los objetivos positivos y las
funciones a cumplir por los diferentes organismos de la comunidad beneficiada.

La Comunidad Educativa del Liceo Integrado de Zipaquird, conformada por directivos,
docentes, estudiantes de preescolar, bdsica primaria y secundaria y media vocacional,
personal administrativo, padres de familia y/o acudientes y asi como los egresados vy la
asociacion de padres de familia, dan a conocer a través del Manual de Convivencia los
servicio prestados por la Institucion, los requisitos para pertenecer a ella, la misién, los
principios, los fines y las normas que definen los derechos y deberes de los miembros de la
comunidad educativa y sus relaciones con los demds estamentos.

Fundamentacion Filosoéfica.

La Institucidn es un centro democratico, pluralista y futurista respetuoso de las diferencias
sociales, diversidad cultural, étnica, religiosa, politica e ideoldgica.

Plantea un equilibrio entre el factor humano y espiritual adquiriendo un pensamiento
critico, asertivo, dindmico, solidario, responsable, investigativo, emprendedor, respetuoso
de si mismo, de los demas y de su entorno.

Marco Conceptual.

El Manual de Convivencia en la institucién educativa es una herramienta normativa que
contribuye a la regulacién de las relaciones de los estudiantes entre si y con los demas
miembros de la comunidad educativa. La convivencia es un elemento central de la
formacién humana integral, por ello es conveniente comprender su naturaleza y su
dindmica dentro y fuera de la institucion escolar.



La convivencia es un efecto de las relaciones entre los integrantes de un grupo; En la
institucion educativa esta dindmica se genera por la influencia cultural del medio social y
por las interacciones propias entre sus miembros, relaciones que adquieren sus
especificidades por darse dentro de una sociedad particular: la comunidad escolar.

En esta comunidad, como en cualquier otro colectivo humano se dan relaciones de
competitividad y de cooperacién, muy propias del juego de intereses particulares de las
personas y de los grupos que interactian dentro de la vida social, académica y laboral.

En consecuencia, el Manual de Convivencia es el pacto social de los estudiantes entre siy
entre ellos, los demas miembros de la comunidad educativa y el ordenamiento
institucional.

Marco legal.
La fundamentacion legal del Manual de convivencia se soporta en:

La Constitucidn Politica de Colombia, la cual establece unos paradigmas sobre la base del
respeto a los derechos humanos, la tolerancia, la convivencia y la participacién como
fuentes de la democracia y de la paz (Articulos 18, 19, 27, 67 y 68).

La Ley 115 de 1994, la cual propone y propende por una propuesta educativa que parta de
la autonomia y participacion de todos los que conforman y hacen parte de los procesos
educativos en una institucion (articulos 73 y 87).

El decreto 1860 del 3 de agosto de 1994, reglamenta en el articulo 17, todo lo concerniente
a la construccion de los Manuales de Convivencia para los centros educativos, a los que
considera como columna vertebral del Proyecto Educativo

Institucional.

La Ley 1098 de 2006, la cual establece el Cédigo de la infancia y la adolescencia, con el fin
de garantizar a los nifios, a las nifias y adolescentes el pleno y armonioso desarrollo en la
comunidad estudiantil, sin ninguna clase de discriminacion.

La Ley 1146 DE 2007, por medio de la cual se expiden normas para la prevencion de la
violencia sexual y atencién integral de los nifios, nifas y adolescentes abusados
sexualmente.



El Decreto 1290 del 16 de abril de 2009, “Por el cual se dictan normas en materia de
curriculo, evaluacién y promocién de los alumnos y alumnas como educandos”, en este caso
de los matriculados en nuestra institucion, favoreciendo la calidad, continuidad y
universalidad de la educacién.

Articulo 429 del Cédigo Penal (Ley 599 de 2000), modificado por Ley 1453 de 2011, sobre
violencia contra servidor publico establece que: quien ejerza violencia contra un servidor
publico por razén de sus funciones incurrira en pena de prision de 4 a 8 anos. Esto es
relevante para escuelas porque docentes y directivos, como servidores publicos en
ejercicio de sus funciones educativas y de convivencia, estan protegidos por la ley penal.

La Ley 1620 de 2013, en concordancia con el mandato constitucional y la Ley General de
Educacidn, crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de
los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la
Violencia Escolar y propone como su objetivo promover y fortalecer la formacién ciudadana
y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de los
niveles educativos de preescolar, basica y media, dentro y fuera de la Instituciéon Educativa,
para contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construccion de una
sociedad democratica, participativa, pluralista e intercultural . Con esta Ley y su
reglamentacién (Decreto reglamentario 1965 de septiembre 11 de 2013), el

Gobierno logra crear mecanismos de prevencién, proteccién, detencidon temprana y de
denuncia de aquellas conductas que atentan contra la convivencia como lo son la violencia,

la desercidn escolar, el embarazo en la adolescencia, entre otros.

Ley 1801 del 29 de julio de 2016, por la cual se expide el Cédigo Nacional de Policia y
Convivencia. Titulo Ill. Del derecho de las personas a la seguridad y a la de sus bienes.
Capitulo |, Vida e integridad de las personas. Articulo 27: Comportamientos que ponen en
riesgo la vida e integridad. Titulo IV, De la tranquilidad y las relaciones respetuosas. Capitulo
Il. De los Establecimientos Educativos, Articulo 34: Comportamientos que afectan la
convivencia en los establecimientos educativos relacionados con consumos de sustancias.
Titulo V, de las relaciones respetuosas con grupos especificos de la sociedad. Capitulo I:
Nifos, nifias y adolescentes. Articulo 36, 37, 38, paragrafos 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8. Articulo 39,
paragrafos 1,2y 3.

Ley 1918 de 2018, por medio de la cual se establece el régimen de inhabilidades a quienes
hayan sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el registro
de inhabilidades y se dictan otras disposiciones.



Ley 2025 de julio 23 de 2020 por medio de la cual se establecen lineamientos para la
implementacién de las escuelas para padres y madres de familia y cuidadores, en las
instituciones de educacidn preescolar, basica y media del pais, se deroga la ley 1404
de 2010y se dictan otras disposiciones.

Del mismo modo las sentencias de la Corte Constitucional le dan obligacion y pertinencia
a dicho documento; entre otras:

La C—555/94 sobre “La exigibilidad de esas reglas minimas al alumno resulta acorde con sus
propios derechos y perfectamente legitima cuando se encuentran consignadas en el manual
de convivencia que él y sus acudientes, firman al momento de establecer la vinculacidn
educativa. Nadie obliga al aspirante a suscribir ese documento, asi como a integrar el
plantel, pero lo que si se le puede exigir, inclusive mediante razonables razones es que
cumpla sus cldausulas una vez han entrado en Vigor, en este orden de ideas, concedida la
oportunidad de estudio, el comportamiento del estudiante si reiteradamente incumple
pautas minimas y denota desinterés o grave indisciplina puede ser tomado en cuenta como
motivo de exclusién”.

La T —527/95 sobre “La funcidn social que cumple la Educacién hace que dicha garantia se
entienda como un derecho — deber que genera para el Educador como para los educandos
y para sus progenitores un conjunto de obligaciones reciprocas que no pueden sustraerse;
ello implica que los Planteles Educativos puedan y deban establecer una serie de normas o
reglamentos en donde se viertan las pautas de comportamiento que deben seguir las partes
del proceso Educativo”.(Sentencia de la Corte Constitucional ST-527/ de 1995)

Sentencia T-565/13 La jurisprudencia constitucional ha tratado en multiples oportunidades
el tema relativo a los limites de los manuales de convivencia de los establecimientos
educativos, en materia de imposiciéon de sanciones y prohibiciones frente a la decisién de
los educandos de optar por determinada apariencia fisica, particularmente a través de la
eleccion de un corte de pelo especifico mediante el uso de adornos y maquillaje. Esto debido
a que, en la mayoria de los casos, las restricciones mencionadas entran en tension, incluso
al grado de vulneracién, con los derechos fundamentales, en especial el libre desarrollo de
la personalidad.



Sentencia T-478 de 2015. Discriminacién por orientacion sexual e identidad de género en
ambientes escolares; proteccién del derecho a la igualdad y del libre desarrollo de la
personalidad; corresponsabilidades en el desarrollo educativo de los menores de edad.

Decreto 1844 de 2018, Por medio del cual se adiciona el capitulo 9 del titulo 8 de la parte
2 del libro 2 del Decreto 1070 de 2015, "Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Defensa", para reglamentar parcialmente el Cédigo Nacional

de Policia y Convivencia, en lo referente a la prohibicién de poseer, tener, entregar,
distribuir o comercializar drogas o sustancias prohibidas.

Resolucién nimero 4886 de 2018 Por la cual se adopta la Politica Nacional de Salud Mental- consumo
de sustancias psicoactivas. Conducta suicida.

Resolucién numero 089 DE 2019, Por la cual se adopta la Politica Integral para la Prevencion y
Atencion del Consumo de Sustancias Psicoactivas.

Circular Conjunta N° 16 Del 10 DE abril de 2018: Instructivo para la atencién de nifos, nifias y
adolescentes procedentes de Venezuela en los Establecimientos Educativas.

Directiva No. 01 del Ministerio de Educacion, 4 de marzo d 2022, por la cual se dan orientaciones para la
prevencion de violencia sexual en entornos escolares.

Sentencia T 040 de 2025 La Corte ha sefialado deben garantizar el derecho a una educacién
inclusiva y libre de discriminacidn, y que los manuales de convivencia deben adecuarse

para proteger derechos fundamentales de estudiantes, especialmente de poblaciones en situacién
de vulnerabilidad.



Capitulo I.
Horizonte Institucional

Articulo 1. Vision

A 2027 la Institucidon Educativa Municipal Liceo Integrado serd reconocida por ofrecer
educacion de calidad a la vanguardia de las demandas y retos del siglo XXI, formando
ciudadanos éticos que fomenten la productividad y el desarrollo a través del conocimiento.

Articulo 2. Mision

El Liceo Integrado de Zipaquira como institucién educativa académica de caracter oficial,
contribuye a formar estudiantes con pensamiento critico y creativo, en los niveles de
preescolar, basica y media, a través del fortalecimiento de habilidades y competencias, que
aportan en la construccién y desarrollo de su proyecto de vida, fundamentado en los valores
y la filosofia institucional, para trascender en la sociedad.

FACTORES MISIONALES PARA LA COMUNIDAD LICEISTA

PROYECTO DE VIDA

El Liceo Integrado busca proporcionar a sus estudiantes herramientas desde las
dimensiones: cognitiva, emocional, comunicativa, ética y espiritual, para apoyar en la
construccidn de un plan de vida ordenado, con sentido, desde el desarrollo humano, y que
facilite la toma de decisiones, priorizando sus necesidades y expectativas en lo personal,
social y vocacional.



FACTOR MISIONAL

CONCEPTUALIZACION

ESTRATEGIAS CLAVES

COMPETENCIAS Y
HABILIDADES DE
PENSAMIENTO

Potenciar capacidades, habilidades, conocimientos y
destrezas para generar, comprender, apoyar y
promover el conocimiento, que permita transformar
el contexto, a partir de la resolucién de problemas de
orden disciplinar y/o cotidiano.

Desarrollo del modelo
de acompafiamiento

de la labor docente.
Promocidn. Pruebas
externas.

Atencién grupos

poblacionales
Egresados.

Satisfaccion de la
comunidad

PENSAMIENTO CRITICO

Desarrollar en el estudiante, tanto su creatividad,

1. Procesos lectoresy

Y CREATIVO como su capacidad para indagar, preguntar vy produccidon de textos.
cuestionarse a partir del fortalecimiento de procesos 2. Proyectos
como: interpretar, analizar, sintetizar y evaluar la transversales y de
informacidn, con ello poder asumir nuevos retos. area.
3. Investigacion
pedagodgica
4. Eventos académicos
5. Dotacidn
TRASCENDER Proyectar al Liceo Integrado de Zipaquira comouna | 1. Servicio a la
institucion respetuosa de los valores éticos y Comunidad
morales, donde se forman ciudadanos solidarios y 2. Participacion y
comprometidos, con una vocacidn al servicio que gestion convivencia.
aporte al mejoramiento del entorno. 3. Bienestar Institucional
4. Retencion.
5. Reconocimiento.
6. Prevencion de riesgos.
Entornos protectores
NNA
7. Articulacion con

entidades externas.




Articulo 3.

Objetivos Institucionales

Brindar a sus estudiantes y demds miembros de la Comunidad Educativa una
formacién integral que les permita adquirir una conciencia critica y objetiva, para
alcanzar el desarrollo de su personalidad y el equilibrio armdnico, que los dignifique
como personas defensoras del respeto por los derechos humanos y el medio
ambiente, despertando en los estudiantes una conciencia critica, con deseo del
acceso al conocimiento, la ciencia y tecnologia, la investigacidn, y a la practica
constante de los valores Liceistas; Al desarrollo de las manifestaciones culturales y
artisticas, en sus multiples expresiones.

Operacionalizar los propdsitos y mandatos educativos emanados de la Constitucion
nacional, la Ley General de Educacion y otras normas vigentes con el fin de formar
personas integras, libres y responsables como seres sociales.

Hacer del Colegio una Institucion activa y capacitada para brindar una educacion
para la paz y la armonia, la democracia y uso de los valores morales, con capacidad
de ofrecer a estudiantes y demds miembros de la comunidad una formacién dentro
de la fraternidad y progreso comunitario a nivel local, departamental y nacional.
Optimizar los recursos fisicos y financieros en pro del desarrollo de los proyectos
institucionales y del funcionamiento del colegio.

Ofrecer al Municipio y su area de influencia un servicio educativo que le facilite la
insercion social de los egresados de manera favorable a sus intereses personales y a
la vez, que sirva de soporte a los ideales del desarrollo social.

Propender por la Inclusidon y equidad educativa, respetando el derecho de todas las
personas a la educacién.

Para cumplir con los objetivos anteriores la educacidon debe estructurarse en torno a cuatro
aprendizajes basicos:

a. Aprender a conocer, es decir, a adquirir los instrumentos de la comprension.

b. Aprender a hacer, para poder influir sobre el propio entorno en que se
desenvuelve.

c. Aprender a vivir, juntos, para participar y cooperar con los demas en todas
las actividades humanas.




d. Aprender a ser, el mas fundamental de los procesos, recoge los elementos

de los tres anteriores.
Articulo 4. Principios y Valores Institucionales.

El ser humano como ser histérico-social esta llamado a trascender en el entorno en que
interactUa; desde alli construye los principios rectores de su proyecto de vida; es decir, no
es ajeno a las creencias éticas, religiosas y morales; asi como a los avances técnicos,
tecnoldgicos e intelectuales base de su cultura.

Los siguientes son los principios que orientan la comunidad liceista respondiendo a la misién
institucional:

1. Dignidad Humana: Principio ético primordial de la comunidad liceista, de él se deriva
el respeto a todo ser humano.

2. Libertad responsable. Capacidad de obrar y decidir con autonomia anteponiendo el
compromiso de sus actos.

3. Educacion Integral: Orientada al desarrollo arménico de las dimensiones del ser
humano.

4. Liderazgo: Facultad del ser humano cuyo sentido de pertenencia promueve el
mejoramiento continuo en su entorno.

5. Proyeccion Social: Interaccion de la Comunidad Educativa con el entorno, con miras
a fortalecer el desarrollo social-econdmico y solidario de manera sostenible del
entorno.

6. Comunicacion asertiva: Comunicar de manera clara y objetiva el punto de vista,
sentimientos, pensamientos, con respeto sin menoscabar o herir las ideas vy
opiniones del otro.

7. Vocacion de servicio: Ayuda a incentivar el compromiso del servicio a la sociedad,
permitiendo vivir la solidaridad y el accionar desinteresado del ser humano.



Articulo 5: Perfil del Egresado Liceista

El estudiante de la I.E.M Liceo Integrado de Zipaquird en un sujeto que se compromete en
la construccién y desarrollo de su proyecto de vida, a través de la integracidon de
competencias comunicativas para escuchar, expresar sentimientos y opiniones de manera
asertiva; pensamiento cientifico para contribuir al desarrollo sostenible; pensamiento légico
analitico para comprender, plantear y resolver problemas; pensamiento critico y creativo
que busca, indagar, cuestionar y formular propuestas de transformacidon de su contexto;
enmarcado en valores éticos y morales con vocacion de servicio que aporten al
mejoramiento del entorno.

Capitulo
Requisitos y/o condiciones para el ingreso y permanencia en la institucion

Articulo 6: Ingreso

Los estudiantes que aspiren ingresar a la Institucidon deben inscribirse formalmente dentro
de las fechas estipuladas y proveer toda la informacidén veraz necesaria para estudiar su
solicitud.

Articulo 7: Admisidn
La Institucidn exigird al aspirante:

Solicitud voluntaria de ingreso en la Secretaria de Educacidn. Proceso segun plataforma.
Tener edades exigidas para cada grado de acuerdo con los articulos 17 y 18 de la Ley
General de Educacion.

3. Evidenciar el retiro del colegio de procedencia en el SIMAT.



4. Asignacion de cupo por parte de Secretaria de Educacién, segun disponibilidad de cupos
en la Institucién.

5. Validacion Rectoria.

Pardgrafo: La aceptacion de la solicitud de ingreso depende de la disponibilidad de cupos.
La determinacién de estos serd aprobada por el Consejo Directivo de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

Articulo 8. Matricula

La matricula es un acto que formaliza la vinculacién del estudiante al servicio educativo
gue ofrece la Institucién, mediante la cual se compromete a cumplir cabalmente con
todasy cada unade las normas establecidas en el presente Manual de Convivencia Social
y con las demas disposiciones que en el futuro fueren necesarias promulgar para el buen
funcionamiento de la misma.

El Consejo Directivo establecera los requerimientos y procedimientos a seguir para la
matricula de estudiantes antiguos y nuevos de acuerdo con las normas vigentes que se
expediran para dichos eventos. En concordancia con disposiciones de Secretaria de
educacion.

Es requisito indispensable, sin excepcidn alguna para la formalizacién de la matricula los
siguientes requisitos:

MATRICULA ESTUDIANTES NUEVOS

1) Ingrese a la pagina web www.sezipaquira.gov.co y seguir las instrucciones.

MATRICULA ESTUDIANTES ANTIGUOS:

1) Ingrese a la pagina web www.sezipaquira.gov.co

2) Dirijase al final de la pagina web, al botén de color naranja con la descripcién ‘Matriculas y el afio
correspondiente’, y de clic alli.

3) Seleccione la opcién ‘Sistema de Notas, seleccionamos la Institucidon Educativa Municipal Liceo
Integrado.

4) Diligencie el formulario donde dice “Ingrese su Pin de Acceso” con el Codigo que serd compartido
por los directores de curso de cada estudiante y a continuacion damos clic en el recuadro que dice
“Realizar Pre matricula”.

5) Diligencie el formulario que aparece a continuacion, registrando los DATOS PERSONALES DEL



http://www.sezipaquira.gov.co/
http://www.sezipaquira.gov.co/

ESTUDIANTE, INFORMACION DE LA MADRE, INFORMACION DEL PADRE (OPCIONAL), INFORMACION

DEL ACUDIENTE, INFORMACION ESTUDIANTE SIMPADE - ANO que corresponda y la INFORMACION
FAMILIAR SIMPADE - ANO que corresponda (padre de familia o acudiente), los datos con el asterisco
rojo son de cardcter obligatorio para validar el proceso.

6) Al ingresar todos los datos, de clic en el botdn azul “Guardar Pre matricula”, el sistemale va a
mostrar que ha realizado con ‘Exito su solicitud’.

7) El sistema mostrara una pagina donde se informa que “SE HA REALIZADO LA PREMATRICULA
CORRECTAMENTE”

8) Tendremos tres recuadros que nos permiten visualizar la hoja de matricula, el formulario SIMPADE y
el recuadro de subir requisitos de matricula.

9) Seleccionamos la opcidon “subir requisitos de matricula”.

10) Cargamos los documentos que soportan la matricula dando clic en el botén “selecciona un archivo”.
El archivo debe tener formato PDF y tener un tamafo inferior a 7 Mb. Una vez seleccionado el archivo
seleccionamos la casilla “Subir” y debemos realizar el proceso en cada campo requerido para completar
todos los soportes de la matricula. Recuerde que la matricula no serd valida si los documentos
solicitados no son los que corresponden. La Institucion realizara auditoria interna. Asi mismo, se
entenderd que quien no realiza proceso de pre matricula deja disponible su cupo para que sea asignado
a otro estudiante desde SEZ.

Pardgrafo Primero: La adulteracion o falsificacion de alguno de los documentos anteriores invalida la
matricula y en caso de realizarse sera cancelada inmediatamente, sin perjuicio de la investigacion penal a
que dé lugar.

Clases de Matricula

La matricula podra ser:

ORIDINARIA, si es realizada dentro de los plazos y fechas sefialadas por el Colegio de
conformidad con lo establecido por las autoridades educativas competentes.

EXTRAORDINARIA, es realizada fuera de las fechas programadas para la ordinaria, previo
estudio y aprobacidn por parte de las Directivas de la Institucién.



Articulo 9. Causales para la pérdida de la Calidad de estudiante

1. Cuando hayacompletado el ciclo de estudios que ofrece la Institucién Educativa.

2. Lacancelacion de la matricula mediante acto administrativo expedido por el Consejo
Directivo.

3. Elretiro del estudiante por la voluntad expresa del Padre de Familia o Acudiente.

Pardgrafo Segundo: Para aceptar traslados de estudiantes de otra institucion a la Institucion
Educativa Municipal Liceo Integrado de Zipaquira, se procedera de acuerdo a las normas
vigentes; pero, de todas maneras, corresponde a la Rectoria definir o no su ingreso, previa
solicitud y entrevista.

Articulo 10. Pérdida de cupo

1. Haber estado incurso en un proceso de convivencia, agotado el debido proceso y sin
gue evidencie mejoramiento en su comportamiento, luego de las acciones pedagdgicas
interpuestas.

2. Por la pérdida de afio del estudiante dos veces de forma consecutiva en cualquier grado.

3. El incumplimiento reiterado de los deberes consignados en el manual de convivencia,
tanto por parte de los padres de familia o acudiente como de estudiantes.

Articulo 11. Uniformes

El uso del uniforme es obligatorio. Las prendas que conforman el uniforme de diario son:
Estilo 1.

Jardinera en tela escocés color verde, azul y blanco hasta debajo de la rodilla.
Camisa blanca cuello tortuga manga larga.

3. Saco azul oscuro cuello en “V” con cruce y cuatro botones dorados, una linea verde
al cruce. El escudo de la Institucién bordado al lado izquierdo.

4. Medias: media pantaldn azul oscuro.

5. Zapatos azul oscuro de amarrar.



6. Delantal para Preescolar, segun modelo institucional
Chaqueta institucional (Opcional): azul oscuro, franja lateral verde en tela estampada
con el escudo institucional, bolsillos laterales con cremallera, mangas azules, cuello con franja
verde y capota azul con bolsillo, rip azul oscuro con lineas blanca y verde en los puiios y cintura.
Escudo institucional bordado en la parte superior izquierda.

Estilo 2.

1. Pantaldn azul oscuro en lino, bota recta, vestido y sujeto a la cintura con cinturén de
hebilla discreta.
Camisa blanca, cuello sport, manga larga.

3. Buzo azul oscuro, cuello en “V” franja verde con el escudo del colegio bordado al
lado izquierdo.

4. Mediasazul oscuro.

5. Zapatos negros de amarrar (Cordones negros).

6. Corbata azul oscuro, para ocasiones especiales

7. Delantal para Preescolar segun modelo institucional

8. Chaqueta institucional (Opcional) : azul oscuro, franja lateral verde en tela estampada
con el escudo institucional, bolsillos laterales con cremallera, mangas azules,
cuello con franja verde y capota azul con bolsillo, rip azul oscuro con lineas
blanca y verde en el los pufios y cintura, escudo institucional bordado
en la parte superior izquierda.
Nota: Modelos Flexibles usara codigo de vestimenta.

II. Uniforme de Educacidn Fisica:

1. Sudadera en anti fluido universal T180 de Lafayette.
Disefio de la chaqueta parte del frente azul noche, parte superior con corte en V,
parte inferior color verde con marca de agua, separado con embone blanco,
cremallera azul, bolsillo con cremallera, cuello capota azul de 10 cm. La chaqueta en
la parte posterior va en la parte superior color Azul noche. Mangas Color verde Con
Franja Blanca y embone de color Azul dividiendo la parte blanca del verde.

3. Pantaldn de color Azul Noche, Franja lateral de color Verde con Marca de agua

embone azul Oscuro en cada costura de la franja lateral.

4.

Pantaloneta tipo bermuda Color azul noche, franja lateral de color Verde con Marca

de agua embone azul Oscuro en cada costura de la franja lateral.

5.

Camiseta tipo polo, frente Parte Superior de color blanco, parte inferior de color

Azul dividida por embone de color verde Cali, espalda parte superior de color blanco
parte Inferior color azul, caja de color blanco y color azul, cuello En Hilo de color Azul

Noche, Broche No 11 tiras de color azul noche en mangas.



6. Tenis colegiales, totalmente azules o blancos, de amarrar y medias blancas o azules.

7. Gorra, segin modelo institucional.

Observaciones: Ver modelo sudadera, chaqueta y gorra Institucional, en la pagina del colegio
www.liceointegrado.edu.co.

Se deberan conservar las indicaciones institucionales con relacidon a material anti fluido universal T180,
calidad y disefio de las telas y emblemas institucionales.

lll. Consideraciones Sobre Chaqueta de Promocién. Grado 11°

El uniforme de la I.LE.M. Liceo Integrado, hace parte de nuestra imagen y genera sentido de
pertenencia. Los estudiantes de grado 11° generalmente buscan identificarse como jévenes que estan
terminando su etapa escolar, y deben seguir el siguiente proceso para portar la chaqueta de PROM.
(del afio correspondiente).

1. Solicitar el permiso por parte de rectoria de la institucion. Siempre y cuando el 100% de los estudiantes
tengan su uniforme completo de diario y educacidn fisica.

2. Eldiseiio, color, y logos deben ser autorizados por Rectoria.

3. De cada grupo de gradol11° se elige un representante y conforman un equipo que recibe propuestas,
sugerencias frente a los disefios y empresas proponentes. Las reuniones para ello y para toma de
medidas no deben interferir con la jornada académica.

4. Llacontratacién con empresas o entidades para hacer las chaquetas, la debe hacer los padres elegidos
a consejo de padres de cada curso. Ellos verifican calidad y cumplimiento. El colegio no tiene injerencia
o responsabilidad en este proceso. Ningun funcionario: docente, directivo o administrativo estd
autorizado para recoger dineros.

5. Ladecision de utilizar la chaqueta es de caracter voluntario.

6. Lachaqueta se convierte en una prenda institucional, y debe usarse sin afectar el porte del uniforme
(diario o sudadera) Siempre en buen estado y limpia.

IV. Cddigo de vestimenta para los estudiantes del Modelo Flexible- Aceleracién y Caminar en
Secundaria- y CLEI de la jornada Tarde.

Se sugiere un vestuario casual, en el que se evite el uso de prendas inadecuadas para un contexto
escolar.


http://www.liceointegrado.edu.co/

Articulo 12. Jornada Escolar

El horario general de la I.E.M. LICEO INTEGRADO DE ZIPAQUIRA, para estudiantes, es de
lunes a viernes; los sdbados se reservan para los cursos y actividades complementarias
programados o direccionados por la Institucion. ( Curso PREICFES, entre otros). Las clases
inician puntualmente, luego se debe llegar con tiempo suficiente a la Institucion. 10 minutos
como minimo.

SEDE PREESCOLAR

PRIMARIA BACHILLERATO MODELOS FLEXIBLES

7:00 a.m-11:00
p.m

REPUBLICA DEL BRASIL

GABRIELA MISTRAL A- IM ‘ 7:00 a.m-12:00 p.m

GABRIELA MISTRAL B- M ‘ 7:00 a.m-12:00 p.m

GABRIELA MISTRAL B-JT ‘

12:30-5:30 p.m

PRINCIPAL ‘ 7:00 a.m-1:00 p.m




Articulo 13. Procedimiento para la presentacién de excusas, permisos y autorizaciones:

1 Cuando el estudiante falte al colegio, el padre de familia o acudiente deberd
presentarse en la coordinacion de convivencia escolar para justificar la ausencia.

2 En caso de incapacidad médica, el Padre de familia debe presentar el documento
con firma vy sello del médico.

3 Las excusas deben ser presentadas a coordinacidn por escrito, en el formato Unico
institucional, publicado en la pagina del colegio, con firma; copia de la cédula, nimero
de cédula y teléfono del padre de familia o acudiente, dentro de los ocho dias
calendario, siguientes de la ausencia, para poder tener derecho a presentar los
trabajos y evaluaciones correspondientes.

4 Paraque el ola estudiante pueda ausentarse del colegio en horas de clase los padres
de familia deberan acercarse a la coordinacion y solicitar un permiso de salida.

5 Las ausencias injustificadas, No dan derecho a presentar los trabajos y evaluaciones
del dia de la ausencia.

6 A partir de la tercera ausencia injustificada en un periodo académico, se inicia el
debido proceso de convivencia.

7 A los estudiantes que presenten por escrito justificaciones médicas por
impedimentos para realizar deporte y ejercicios fisicos propios del drea de Educacién
Fisicay Danzas, se les asignardn trabajos especificos, previo acuerdo entre los padres
de familia, el estudiante y el profesor.

8 Es obligacién del padre, madre de familia o cuidador informar a la Institucion
educativa si el/la estudiante padece alguna condicién de salud importante que
requiera de un manejo especial, adjuntando los debidos soportes médicos.

Paragrafo segundo: En cuanto a llegadas tarde:

1. Cuando el estudiante sume tres (3) llegadas tarde a la institucién, se firmara un
compromiso por el padre de familia y el estudiante con el Director de curso.
Previamente, en el primer y segundo retardo al estudiante se le hace un llamado
de atencidn verbal, con registro en el formato de atencion a estudiantes.

2. Alreincidir en la falta (completando 5 llegadas tarde) se citara al padre de familia
por parte de la coordinacion de convivencia y se firmara un compromiso dejando
registro en el Observador del estudiante/plataforma educativa.



3. El estudiante que llegue tarde sin justificacién alguna, pierde el derecho a
presentar las evaluaciones y trabajos correspondientes al tiempo en que esté
ausente, asumiendo las respectivas consecuencias de la falta.

Paragrafo tercero:
PROTOCOLO DE INGRESO DE PERSONAS AJENAS A LA INSTITUCION

Objetivo: Regular el ingreso, permanencia y salida de personas ajenas a la
institucion educativa, garantizando la seguridad, proteccién y bienestar de los
nifos, nifias y adolescentes.

1. ALCANCE Este protocolo aplica a todas las personas externas que requieran
ingresar a cualquiera de las sedes del Liceo Integrado de Zipaquird, incluyendo
proveedores, visitantes, practicantes, funcionarios externos y padres de familia
en horarios no convocados.

2. PRINCIPIOS ORIENTADORES [ Prioridad absoluta de los derechos de los nifios,
nifas y adolescentes. [ Prevencidn y proteccién integral. @ Corresponsabilidad
institucional. @ Control, seguimiento y registro.

3. CONDICIONES GENERALES DE INGRESO Ninguna persona ajena a la
institucion podra ingresar sin autorizacion previa. @ El ingreso se realizard
Unicamente por la porteria o punto de control establecido. @ Estd prohibido el
ingreso directo a aulas, patios u otros espacios escolares sin acompafiamiento.
Durante la jornada escolar se prioriza el uso exclusivo de los espacios para los
estudiantes.

4. PROCEDIMIENTO DE INGRESO

4.1 Solicitud y autorizacién
e Toda persona externa debe informar el motivo de su visita.
e La autorizacidn sera otorgada por Rectoria, Coordinaciéon o personal
administrativo autorizado.
e En caso de proveedores o entidades externas, deberd existir
programacion previa.



4.2 Registro
e Registro obligatorio en el libro o formato de control de visitantes.
e Registro en dispositivo para huella digital.
e Presentacion de documento de identidad.
e Entrega de escarapela o identificaciéon temporal.

4.3 Acompaiamiento
e La persona externa debe desplazarse exclusivamente al lugar registrado
en porteria.
e No se permite el contacto directo con estudiantes sin autorizacién
expresa.
4.4 Permanencia
e La permanencia se limitara al tiempo estrictamente necesario.
e Se prohibe el uso de celulares, fotografias o grabaciones sin autorizacién.

4.5 Salida
e Registro de salida en el control de visitantes.
e Devolucién de escarapela o identificacion.

5. INGRESO DE PADRES DE FAMILIA Y ACUDIENTES

e Elingreso se realizard Unicamente en horarios establecidos o mediante
citacion previa.

e No se permite el ingreso a aulas durante la jornada escolar sin
autorizacion.

e Para entrega o retiro de estudiantes se respetaran el protocolo
Institucional. Capitulo 2. Requisitos para el ingreso y permanencia en la
Institucion. Articulo 13. Procedimiento para la presentacion de excusas,
permisos y autorizaciones.

6. RESPONSABLES
e Rectoriay Coordinacién: Autorizacion y supervisidén general.
e Porteria: Registro, control de ingreso y egreso. Sede Principal. Sedes
Preescolar y Primaria de acuerdo con organizacién Docente Directivo y
Docentes.



e Docentes: Reporte inmediato de personas ajenas sin autorizacidn.
Atencién a Padres y/o Acudientes en el lugar designado y autorizado por
el Docente.

7. MEDIDAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO
e Negacion del ingreso.
e Reporte a Rectoria.
e Activacidn de rutas internas de seguridad. B En caso necesario, aviso a
autoridades competentes.

8. SOCIALIZACION Y SEGUIMIENTO
e Este protocolo sera socializado con docentes, personal administrativo,
estudiantes y familias.
e Su cumplimiento serd objeto de seguimiento permanente

9. VIGENCIA
El presente protocolo rige a partir de su expedicidén y hace parte de las acciones
del Plan de Entornos Educativos Seguros del Liceo Integrado de Zipaquira.

CAPITULO I
Derechos Y Deberes De La Comunidad Educativa

Articulo 14. Derechos para todos los miembros de la comunidad educativa

Hace referencia a aquello que se concede o reconoce de vital importancia para todo ser
humano sujeto de derecho; estos gobiernan y regulan las relaciones entre las personas y su
interaccidn con el medio en el cual se desarrollan.

éCudles son los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa?
1. Todos aquellos consagrados como Derechos fundamentales en la Constitucién
Politica, la Ley de Infancia y Adolescencia y demas normas vigentes.
2. Ser valorado con justicia y equidad en sus trabajos, lecciones, esfuerzos y
comportamiento.

3. Ser respetado y recibir buen trato de parte de los Directivos Docentes, Docentes,



Padres de Familia, Administrativos y comunidad en general.

4. Ser atendido en las diferentes dependencias de la institucion de acuerdo con el
horario establecido en cada una de ellas.

5. Utilizar los recursos e infraestructura de la institucién, cumpliendo sus reglamentos
de uso.

6. Conocer oportunamente el Manual de Convivencia y Sistema de y sus anexos
reglamentarios.

Participar en las modificaciones, aportes y actualizacion del Manual de Convivencia.

Solicitar los certificados o constancias cuando lo requieran y disponer de Cinco (05)
dias habiles para reclamarlos en los horarios establecidos por la Institucidn.

9. Elegiry ser elegido para hacer parte de los distintos érganos del gobierno escolar,
previo cumplimiento de los requisitos.

Articulo 15. Derechos y deberes de los estudiantes.



éQué es un deber?: Es la obligacién que le afecta a cada persona, y que se fundamenta en

obrar segln los principios de la moral, |a justicia o su propia conciencia.

éCuales son los deberes de los estudiantes?

10.

11.

Estar presente con el uniforme de diario para firmar y renovar la matriculay la
aceptacién del Manual de Convivencia.

Tratar con respeto a los todos los miembros que hacen parte de la Comunidad
Educativa.

Respetar y colaborar con las indicaciones dadas por los companeros que cumplen
funciones tales como: representante de curso, representante al Consejo Directivo,
representante al Consejo Estudiantil, monitorias, personeria o cualquier miembro
de la comunidad.

Respetar los simbolos patrios y de la Institucién Educativa fomentando el sentido de
pertenencia.

Utilizar correctamente los materiales de todas y cada una de las dependencias de la
institucion, devolviéndolos en buen estado y respondiendo por los dafios que
ocasionen.

Contribuir con la conservacién, limpieza y proteccién de las zonas comunes (aulas,
patios, zonas verdes) asi como del uso racional del agua y la energia en el colegio.
Fomentar el orden en las horas de actividad académica y en las actividades
extracurriculares.

Cumplir y asistir con las actividades académicas institucionales programadas,
tendientes a obtener las habilidades y competencias propuestas en el PEl/, (trabajos,
tareas, proyectos, lecciones, exposiciones, entre otros).

Asistir puntualmente a la Institucidn, a las clases y a las demas actividades
programadas por la institucidon, permaneciendo en ella durante la jornada en los
horarios y lugares asignados.

Participar activa y respetuosamente en las actividades deportivas, culturales,
religiosas, civicas y académicas que la institucién programe.

Permanecer en los sitios asignados y dreas demarcadas para la recreacion durante
el tiempo de descanso, y en el aula correspondiente durante la jornada escolar.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Mostrar sentido de pertenencia e identidad por la institucién, asumiendo actitudes
adecuadas de comportamiento y obteniendo desempefios académicos
satisfactorios.

Informar cualquier comportamiento que vaya en detrimento del buen nombre de la
Comunidad Educativa o atente contra la moral o la integridad de sus miembros.

Solucionar los conflictos o dificultades académicas y de comportamiento siguiendo
el conducto regular a través del dialogo.

Informar oportunamente al profesor o a quien corresponda, la ausencia al colegio o
a clase, actividades programadas vy justificar el retiro del colegio.

Vestir diariamente el uniforme con dignidad y pulcritud, de acuerdo al horario y el
modelo que la Institucién establezca para diario y educacion fisica. Sin ningun tipo
de accesorio. Este debe ser utilizado Unicamente durante la jornada escolar.

Solicitar ante la Coordinacién permiso cuando deba ausentarse o llegar tarde;
siempre y cuando la solicitud la realice personalmente el Padre de Familia o
acudiente y se haga el mismo dia de la Ausencia.

Devolver en perfecto estado los implementos y en especial el pupitre que la
Institucion le haya entregado para realizar sus actividades escolares.

Entregar el aula de clase asignada al curso en buenas condiciones.

Aunque la institucién reconoce las relaciones de noviazgo entre estudiantes como parte
del desarrollo socio-afectivo y del ejercicio de derechos. Dichas relaciones deben
enmarcarse en el respeto, el autocuidado y la buena convivencia. En este sentido, no se
permiten expresiones afectivas de caracter intimo en espacios publicos del colegio, con
el fin de proteger el ambiente escolar y los derechos de todas las personas.

éCuales son los derechos de los estudiantes?

Ser escuchados al igual que sus padres o acudientes en todo procedimiento
relacionado con su desempefio académico o de comportamiento, de acuerdo al
debido proceso y las instancias del conducto regular.

Recibir las orientaciones académicas en el lugar y horario sefialado.

Conocer las competencias, estdndares de competencia y descriptores de desempefio
propuestos en cada una de las areas/asignaturas al iniciar cada periodo académico.
Conocer vy llegar a acuerdos sobre la metodologia y criterios de evaluacidn con los
profesores de cada una de las areas/asignaturas.

Recibir oportunamente sus trabajos y evaluaciones con las respectivas correcciones.



6. Presentar evaluacionesy trabajos cuando presente incapacidad médica o calamidad
familiar, en caso de inasistencia.

7. Conocer los resultados académicos obtenidos durante el desarrollo de los procesos
en cada periodo, antes de que el profesor las cargue en la plataforma de evaluacién.

Recibir informacidn clara sobre su situacién académica y de comportamiento.

Recibir planes de mejoramiento académico por periodo para superar las dificultades
en su desempefio en las diferentes areas/asignaturas.

10. Formar parte de: agrupaciones artisticas, culturales (musica, danzas, banda marcial,
teatro etc.) deportivas, cientificas, asumiendo la responsabilidad de su
comportamiento y deberes académicos.

11. Disfrutar de wunas instalaciones adecuadas, muebles y enseres en buenas
condiciones.

12. Tener un carné estudiantil que lo acredite como miembro de la institucion y le
permita participar en eventos de cardcter cientifico, cultural, artistico, deportivo,
recreativo y para hacer uso del servicio que prestan sus dependencias.

13. Las estudiantes en situacion de embarazo o maternidad tienen los mismos derechos
gue los demds estudiantes en cuanto a ingreso, permanencia, participacion en
organizaciones y actividades de la Institucién educativa y su situacion se atenderd
conforme el protocolo establecido.

Articulo 16. Derechos del cuerpo docente y directivos docentes.

Ademas de los contemplados en la Constitucién, en la ley, en el Cédigo Disciplinario Unico y
en los reglamentos vigentes, para todos los servidores publicos, en concordancia con el
decreto 1278 de 2002, los docentes y directivos docentes al servicio del Estado tendran los
siguientes derechos:

1. Asociarse libremente.

2. Permanecer en los cargos y funciones mientras su trabajo y conducta sean
enteramente satisfactorios y realizados conforme a las normas vigentes, no
hayan llegado a la edad de retiro forzoso o no se den las demas circunstancias
previstas en la ley y en este decreto.

3. Participar en el gobierno escolar directamente o por medio de sus
representantes en los drganos escolares.



4. Disfrutar de las licencias por enfermedad y maternidad de acuerdo con el
régimen de seguridad social vigente.

5. Recibir actualizacion profesional.
Participar de la actividad sindical.

7. Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones para el Consejo Directivo y el
Consejo Académico. (no aplica para administrativos)

8. Todos aquellos derechos consagrados como derechos fundamentales por la

constitucién politica y demas normas vigentes.

Articulo 17. Deberes de los docentes

Ademds de los contemplados en la Constitucién, en la ley, en el Cédigo Disciplinario Unico
y en los reglamentos vigentes, para todos los servidores publicos, en concordancia con el
decreto 1278 de 2002, los docentes y directivos docentes al servicio del Estado tendran los
siguientes deberes:

1. Buscar de manera permanente elincremento de la calidad del proceso de ensefanza
- aprendizaje y sus resultados, mediante la investigacion, la innovacién y el
mejoramiento continuo, de acuerdo con el plan de desarrollo educativo de la
correspondiente entidad territorial y el Proyecto Educativo Institucional del
establecimiento donde labora.

2. Cumplir con el calendario, la jornada escolar y la jornada laboral, de acuerdo con la
reglamentacién que expida el Gobierno Nacional.

3. Formar a los estudiantes en los principios democraticos y en el respeto a la ley e
instituciones; inculcar el amor a los valores histéricos y culturales de la Nacidn.

4. Observar una conducta acorde con la funcién educativa y con los fines, objetivos,
derechos, principios y criterios establecidos en la ley general de educacién y en los
planes educativos.

Articulo 18. Derechos de los padres de familia.

En concordancia con lo establecido en el articulo 7 de la C.P.C. y el Articulo 2 del Decreto
1286 de 2.005, son los principales derechos de los Padres de Familia:



10.

11.
12.

Elegir el tipo de educacién que, de acuerdo con sus convicciones, procure el
desarrollo integral de los hijos, de conformidad con la Constitucion y la ley.
Recibir informacién del Estado sobre los establecimientos educativos que se
encuentran debidamente autorizados para prestar el servicio educativo.

Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas del
establecimiento educativo, los principios que orientan el proyecto educativo
institucional, el manual de convivencia, el plan de estudios, las estrategias
pedagdgicas basicas, el sistema de evaluacién escolar y el plan de mejoramiento
institucional.

Matricular a sus hijos en instituciones educativas que respondan a sus expectativas,
para que reciban una educaciéon conforme a los fines y objetivos establecidos en la
Constitucion, la ley y el proyecto educativo institucional; Ver Decreto Nacional 1860
de 1994

Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto del
proceso educativo de sus hijos y sobre el grado de idoneidad del personal docente
y directivo de la institucién educativa.

Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento en que estan
matriculados sus hijos y, de manera especial, en la construccién, ejecucién y
modificacion del proyecto educativo institucional.

Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del
establecimiento y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso
educativo de sus hijos.

Recibir durante el afo escolar y en forma periédica, informacion sobre el
rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos.

Conocer la informacién sobre los resultados de las pruebas de evaluacién de la
calidad del servicio educativo y, en particular, del establecimiento en que se
encuentran matriculados sus hijos.

Participar en las asociaciones de padres de familia y especialmente en la Escuela de
Padres, Madres de familia y cuidadores.

Buscar y recibir orientacién sobre la educacién de los hijos.

Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los drganos de
gobierno escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la Ley
General de Educacién y en sus reglamentos;



13. Ejercer el derecho de asociacion con el propdsito de mejorar los procesos

educativos, la capacitacion de los padres en los asuntos que atafien a la mejor
educacion y el desarrollo armdnico de sus hijos.

Articulo 19. Deberes de los padres de familia o acudientes.

10.

Matricular a su hijo(a) en las fechas sefialadas.

Educar a sus hijos(as) y proporcionarles en el hogar el ambiente adecuado para su
desarrollo integral.

Fomentar en sus hijos las buenas relaciones interpersonales, las buenas maneras, la
adecuada presentacion personal, el trato justo y equilibrado para con las

personas que prestan diversos servicios.

Prestar la mayor colaboracidon a directivas y profesores, a fin de obtener un buen
rendimiento académico y comportamental de su hijo(a).

Brindar toda la colaboracién en el hogar, dandole el adecuado estimulo y
especialmente el respaldo moral y afectivo que requiere su hijo(a) en el proceso de
formacién educativa.

Proveer a sus hijos(as) de los implementos necesarios para su trabajo académico
(Uniformes de diario, educacion fisica, libros, utiles escolares, etc.)

Estar atentos para que sus hijos(as) concurran puntualmente a clases y demas
actividades programadas por la Institucion.

Apoyar las disposiciones y medidas de la Institucion, tendientes a superar
necesidades o problemas de sus hijos.

Orientar y supervisar a sus hijos(as) en la realizacién y cumplimiento de las
obligaciones escolares.

Evitar la presencia de sus hijos(as) en establecimientos publicos como salones de
juegos de azar, bares y sitios que prohiben el ingreso a menores, donde sus derechos
puedan ser vulnerados.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

Es de caracter obligatorio asistir a la entrega oficial de informes evaluativos de
rendimiento académico y comportamiento, escuela de padres y demas actividades
gue la institucidon programe segun sus necesidades.

Aceptar de la Institucidn los llamados de atencion y la solicitud de colaboracién para
con su hijo(a) y responsabilizarse ante la misma, ante los jueces o Comisaria de
Familia en caso de accién de tutela, por desamparo y desatencién o mal ejemplo con
ellos.

Responsabilizarse por el cumplimiento de los logros, el buen comportamiento de sus
hijos(as) cuando por su falta de compromiso o colaboracién con la Institucion, ésta
determine la no continuacién de su labor formativa para con el estudiante.
Esmerarse para que su acudido (a) goce de buena salud, reciba atencién médica, se
alimente satisfactoriamente, descanse lo necesario.

Acudir a las citaciones, y convocatorias relacionadas con los compromisos de
rendimiento académico o comportamiento de sus hijos. Después de dos (02)
comunicados sobre el mismo hecho se procedera a realizar el proceso de citacién a
través de otros entes de control como la Personeria, Comisarias de Familia y/o
Bienestar Familiar.

Justificar previamente la inasistencia en jornada escolar parcial o completa de sus
hijos al plantel, como su no participacién en las actividades programadas por el Liceo
Integrado. Dichas justificaciones deben hacerse personalmente y por escrito, a mas
tardar, durante los tres dias (3) siguientes al hecho. (Se exigira la presentacién del
documento de identidad del acudiente que figura en la matricula)

Participar con honestidad y responsabilidad en los cargos de la Asociacién de Padres
de Familia, Consejo de Padres, Comisiones de evaluacidon y promocion u otros.
Respetar a todos los integrantes de la comunidad educativa.

Responder por cualquier dafio causado por su hijo (a) a las instalaciones, equipos,
utiles y demas elementos propiedad de la Institucidn.

Velar por la buena imagen publica de la Institucidén y de cualquiera de sus
integrantes.

Presentarse personalmente a cancelar la matricula cuando deba retirar a su hijo (a)
de la Institucion.

Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el ambiente adecuado para su
desarrollo integral. Ver: Articulo 3 Decreto Nacional 1860 de 1994.



En todos los casos en donde se presuma la vulneracidn o amenaza a los derechos de un nifo, nifiay
adolescente, la Institucidon Educativa pondra en conocimiento a la autoridad administrativa competente
(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar/ Comisaria de Familia/ Policia de infancia y adolescencia)

El incumplimiento de los deberes de los padres de familia, serd objeto de seguimiento por parte
del comité de convivencia.

Capitulo IV.

Estimulos y Reconocimientos.

Articulo 20. Estimulos para los estudiantes

A. Concepto: Accidon que permite exaltar el buen desempefio de la persona en sus
actividades y relacion con la comunidad a la cual pertenece.
B. Se establecen como criterios de seleccion en el proceso de estimulo, distinciéon o

reconocimiento los siguientes parametros:

1.
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Puntualidad

Presentacion personal.

Esfuerzo personal y Rendimiento Académico.

Espiritu de colaboracién, cooperacién y compaiierismo.

Desempefioy espiritu deportivo.

Comportamiento social ejemplar.

Participacién Comunitaria y Escolar.

Lealtad y defensa de los principios de la Institucion.

La Institucion otorgara incentivos a los estudiantes que durante el anfo se
distinguieron por su rendimiento académico, espiritu investigativo y de cooperacién
y que sobresalieron en eventos deportivos, culturales o cientificos o por su
comportamiento, valores, modales, liderazgo, espiritu social y especialmente a
quienes vivencien las caracteristicas del Perfil del Estudiante de la Institucién

Educativa Liceo Integrado de Zipaquird. Por lo tanto, gozaran de reconocimiento,
aprecio, honor y felicitacién los estudiantes que se hagan merecedores a:

Estimulos en deportes: Premiacidon Unicamente a los equipos que ocupen el primero
y segundo puesto en las diferentes categorias; ademas no se les contabilizard
las fallas por inasistencia en las diferentes areas, para aquellos casos de
representacion oficial; previo visto bueno de la Coordinacién.



Paragrafo Primero: En coordinacion con los entes deportivos municipales vy

departamentales se adoptara las medidas necesarias para facilitar la preparacién
técnica, la incorporacién al Sistema Educativo y la plena integraciéon social y
profesional de los deportistas de alto rendimiento durante su carrera deportiva y al

final de la misma (Art. 44,numeral 6 Ley General del Deporte).

* Estimulos en su formacidn integral: Los dos estudiantes que en concepto del comité
evaluador se hayan destacado por cada curso en todos los aspectos a evaluarse
segun lo estipulado por la Ley, seran resaltados en cartelera.

* Estimulos a los monitores: Reconocimiento especial al liderazgo y responsabilidad
mediante un concepto valorativo, amplio y significativo.

* Estimulos artisticos: La Comunidad Educativa a través del ¢ Consejo Directivo, de la
Asociacion de padres de familia si estda conformada y egresados, debe dotar de
instrumentos musicales, vestuario e implementos para coros, grupos de pintura,
danzas, porras, banda etc. La institucion estimularad el desarrollo de actividades
artisticas, culturales cientificas y otras que proyecten el buen nombre de la
Institucion.

* Estimulos varios: El Liceo Integrado concedera estimulos a las(os) estudiantes que
presenten proyectos educativos que favorezcan el desarrollo de la comunidad
educativa y colaboren con la difusion del manual de Convivencia en la parte
pedagodgica.

Pardgrafo Segundo: El Director de curso para cada izada de bandera elegira un estudiante

destacado en el aspecto propuesto para tal fin.
Pardgrafo Tercero: A las(os) estudiantes que participen en actividades artisticas, culturales,

deportivas y en general todas las actividades que formen parte del curriculo se les exonerara
de las ausencias en las diferentes asignaturas, justificandolas ante la Coordinacion. Tendran
derecho a realizar las actividades correspondientes para alcanzar los logros pendientes en
el respetivo periodo académico.

Articulo 21. Estimulos para los padres de familia

La administracidn de la Institucidn determinara los estimulos que se concederan a los Padres
de Familia o acudientes que se distingan por su espiritu de colaboracién y servicio tales
como:

10. Reconocimiento verbal y/o escrito por sus buenas acciones en pro del adelanto de

la Institucién
11. Izar el Pabelldn nacional en actos programados por la Institucion

12. Ofrecimiento premio u obsequio por parte de las directivas del Plantel en
reconocimiento de su colaboracién para con la Institucién.



13. Invitacion especial en las diferentes actividades que tengan que ver con la Institucién como
padre destacado.

14. Recibir cursos de orientacidn y participar de talleres de padres lideres
, que le permitan colaborar en la formacién de sus hijos o acudidos.

Articulo 22. Estimulos para los docentes

* Asistir a capacitaciones y actualizaciones en materia pedagogica.

* Reconocimiento de su labor en actos publicos, comunitarios e Izadas de bandera.
* Representacion de la Institucidon en eventos socio-culturales.

* Celebracién del Dia del Maestro.

Capitulo V
Sobre La Gestion De La Convivencia Escolar

CONCEPTOS

Corresponsabilidad.

Es la responsabilidad que comparten dos o mas personas frente a las condiciones en las
cuales se desarrolla una situacién en particular. Implica el reconocimiento de obligaciones
compartidas por diferentes personas frente a la convivencia, la promocién y proteccién de
los derechos propios y ajenos, tanto en el mantenimiento de las condiciones deseadas en
pro del bienestar, como en la generacién de condiciones adversas y los efectos que esto
genera en la calidad de vida de las personas.

Enfoque de derechos.

Incorporar el enfoque de dignidad y derechos significa explicitar en los principios
pedagdgicos, y sobre todo en las practicas educativas, que la dignidad y los DDHH son el eje
rector de las relaciones sociales entre la comunidad educativa y la configuracidon de nuevos
marcos vivenciales. Se trata de potenciar practicas y formas de vivir desde los referentes
éticos de los DDHH, a partir de los cuales se desplazan y ponen en cuestidn significados y
formas de actuar que van en contra de la dignidad de las personas y el respeto por sus DDHH.



Protocolo.

Es un plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que se van a llevar a
cabo en el EE para responder a las situaciones que se presenten en los tres niveles de
atencion (situaciones tipo I, Il y 1l1).

Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar.

Es una herramienta establecida en la Ley de Convivencia Escolar para apoyar al sector
educativo en el fortalecimiento del ejercicio de los DDHH y DHSR en la escuela; la mitigacion
de riesgos; el manejo de situaciones que afectan la convivencia escolar, y el seguimiento a
lo que ocurre en los diferentes contextos y su manejo por parte de los EE. En ella se definen
los procesos y protocolos que deben seguir las entidades e instituciones involucradas,
convirtiéndose en una respuesta integral a la realidad de la escuela en temas relacionados
con la convivencia y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

Promocion.

Se entiende promocién como la ejecucién de acciones que provocan que algo suceda:

promocionar es la acciéon de movilizar al colectivo social hacia el logro de un propésito de

nivel superior. Puede entenderse también como la accidon de impulsar, fomentar y

dinamizar orientandose hacia el desarrollo de algo. En ese sentido, el articulo 30 de la Ley

1620 de 2013 determina que el componente de promocién se centra en el desarrollo de
competencias ciudadanas y el ejercicio de los DDHH y DHSR, determina la calidad del clima escolary
define los criterios de convivencia escolar.

Prevencion.

Un riesgo. En el marco del Decreto 1965 de 2013 se considera que la prevencién busca
intervenir oportunamente en dindmicas y comportamientos que podrian afectar el ejercicio
de los DDHH, DHSR y la convivencia escolar. Es decir, usted adelantard acciones de
prevencidn identificando e interviniendo sobre factores que motivan la ocurrencia de
sucesos o que pueden facilitar su repeticion. Es asi como las acciones de prevencion
intervienen sobre factores o situaciones que amenazan el ejercicio de los DDHH, de manera
gue los episodios de vulneracién (violencia, discriminacion, inequidad, acoso, agresion,
censura, autoritarismo, etc.) no escalen y se repitan hasta convertirse en dindmicas
relacionales dentro de la comunidad educativa. Lo anterior, para evitar que lleguen a
configurar la identidad de las personas que conforman la comunidad educativa o ser parte
de la caracterizaciéon del contexto.



Atencion.

Se refiere a atender, prestar atencién con especial cuidado. En el marco de la Ley 1620 de
2013 el componente de atencién orienta todas aquellas acciones que se realizan para asistir
oportuna y pedagdégicamente a las personas que conforman la comunidad educativa, frente
a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.
Significa que la Ley de Convivencia Escolar requiere que se aplique una perspectiva
pedagdgica en el manejo de las situaciones que afectan la convivencia escolar. ¢Qué es una
perspectiva pedagdgica con especial cuidado? Es propiciar la reconstruccién de la situacién
en un ambiente de didlogo, de respeto, cuidado y reconocimiento a las personas
involucradas. Significa generar opciones para restituir el estado de las cosas, significa mitigar
las inconformidades o dafios que resultan de la situacién.

Atender es solucionar mediante el manejo de la situacién, facilitar escenarios y acciones
donde la comunidad educativa pueda responder propositivamente ante situaciones que
afecten la convivencia, la participacion y las relaciones entre las personas que conforman la
comunidad educativa. Estas acciones pueden ser de tipo pedagdgico, didactico y normativo.

Articulo 23. La mediacion.

El conflicto es una situacidn natural entre los seres humanos, que se presenta debido al
desacuerdo entre varias partes por una divergencia de intereses, valores o acciones.
Puede requerir la intervencién de un tercero a través de un proceso de mediacion, para

lograr una solucién al conflicto por medio del didlogo, la reflexion y el compromiso de las partes.
Interviene un mediador de caracter imparcial.

RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS A TRAVES DEL PROYECTO HERMES
A. Conformacion
El comité de conciliacion y resolucién pacifica de conflictos HERMES, estard integrado por:

Los docentes gestores del proyecto, los estudiantes que han sido formados para la instancia
de conciliacién.

B. Funciones



1 Promover la resolucién pacifica de los diferentes conflictos de todos y cada uno de
los miembros de la comunidad Liceista, descubriendo nuestras acciones y
reflexionando con otras personas sobre ellos.

Promover jornadas de conciliacion en todas las sedes
Evaluar, analizar y mediar los mismos

Ser mediadores (as) a través del didlogo
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Inducir a los involucrados hacia la conciliacion en todos los casos que sean remitidos
o que lleven por voluntad propia.

6 Elaborar las actas respectivas en los casos en que este grupo haya intervenido.

C. Procedimientos

El comité de conciliacidn y resolucion pacifica de conflictos HERMES se reunira cada vez que
surja la necesidad de analizar cada una de las situaciones que ameriten estudio para
declaraciones de los y las involucradas.

Los procedimientos de conciliacion:

1. Cualquiera de las partes de un conflicto podra solicitar por escrito al comité que sirva

como mediador en el conflicto que se ha generado.

2. Cualquier miembro del grupo HERMES certificado podra intervenir en la conciliacion y

resolucién pacifica de conflictos.

3. Se acordara con los y las interesadas una fecha y una hora para desarrollar la sesién de
conciliacion.

4. De esta reunion se levantara un acta breve que contenga: fecha, hora, personas que

asistieron, motivo de conciliacién, compromisos y acciones de los y las estudiantes en

adelante.

5. Es responsabilidad de cada una de las personas involucradas, que toda accion derivada

del andlisis del conflicto sea de caracter pedagdgico, es decir, que favorezca el crecimiento

personal de los y las estudiantes y de los demas miembros de la comunidad.

6. Favorecer y establecer la primacia de los intereses comunes de la comunidad educativa

por encima de patrones particulares.

7. La promociéon y el desarrollo de la conciliacién serd manejada por los mismos

estudiantes (trabajo en pares).



Nota: En ningun caso se puede, o podra entrar en conciliacién con procesos, actuaciones o
faltas que son consideradas bajo presuncidn como faltas contra el manual de convivencia.

El porqué de la Disciplina:

La Disciplina mas que ser represiva debe ser de cardacter disuasivo, correctivo, y en algunos
casos necesarios serd reeducativa. Esto para dar estricto cumplimiento al articulo 43 en su
numeral 6 de ley 1098 de infancia y adolescencia. La Disciplina fomenta habitos de
responsabilidad, actividad, trabajo, honestidad y una sélida educacién para la libertad, el
respeto y las buenas costumbres, ademas promueve un ambiente justo, equilibrado y sano
para la formacion y la educacién a todo nivel, ayudando a brindar una educacion pertinente
y de calidad, Ley 1620.

Articulo 24. Faltas y Tipos de Falta

Qué es una falta: Transgresidn o contravencion voluntaria o culposa de una norma o un
acuerdo colectivo sobre el deber ser de la conducta de cualquier miembro de la comunidad
educativa. Hay dos tipos de conductas susceptibles de valoracion, calificacidon y de adopcion
de medidas, que se tipifican en faltas académicas o pedagégicas y faltas o conductas que
atenta contra la convivencia en la institucion educativa:

1. Faltas Académicas: Estan relacionadas directamente con el compromiso de construccion
del conocimiento en la relacién pedagdgica maestro — estudiante. Se configura la falta
académica cuando el estudiante incurre con su actuacién u omisién en una de las
prohibiciones de caracter académico, incumple un deber de caracter académico o se
extralimita en el ejercicio de un derecho de caracter académico, seifaladoen el Sistema
Institucional de Evaluacion y Promocién Institucional. Igualmente se puedeconsiderar una
falta académica cualquier conducta que impida o trastorne el desarrollo de habilidades y
competencias que le permitan al estudiante el desempefio y la gestion de procesos de
aprendizaje auténomo.

2. Faltas ala Convivencia: Estan relacionadas directamente con factores comportamentales
del estudiante. Se configura la falta disciplinaria cuando incurre con su actuacién u



omisién, o se extralimita en el ejercicio de un derecho sefialado en el Manual de
Convivencia Institucional. Son aquellos comportamientos o conductas que atentan contra
el ambiente escolar, deterioran las condiciones de tranquilidad y armonia y que estropean
0 menoscaban la convivencia entre los miembros de la comunidad de la institucion.

Articulo 25. Tipificacidn de las faltas conforme a la

La tipificacion de las faltas estd disefiada para atender las situaciones o conflictos que
efectivamente afecten la convivencia escolar o el ejercicio de los Derechos Humanos,
Sexuales y Reproductivos.

Faltas de tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente

y aquellas situaciones espordadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y
gue en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud de algin miembro de la
comunidad.

Faltas de tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso

escolar (bullying) y ciber-acoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de
la comisiéon 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.

Faltas de Tipo lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que

sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000 (Cédigo Penal), o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Paragrafo Primero: Las situaciones de tipo organizacional hacen referencia a conductas
relacionadas con el uso de los espacios educativos, los tiempos institucionales, la presentacién
personal y el cumplimiento de responsabilidades, las cuales pueden impactar la convivencia y
el clima escolar. De acuerdo con la Ley 1620 de 2013, estas situaciones son consideradas
Situaciones Tipo |, al no implicar dafio fisico, emocional o vulneracién directa de derechos, y
por tanto deben abordarse desde acciones pedagodgicas, preventivas y orientadas al



fortalecimiento de habilidades para la vida, el respeto por las normas y el ejercicio responsable
de la autonomia estudiantil. A través de este enfoque se prioriza el caracter educativo de las
medidas institucionales y se promueve el bienestar integral de la comunidad educativa.

Situaciones de Tipo Organizacional

SITUACIONES DE TIPO ORGANIZACIONAL
Categoria / Subcategoria

1. PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA

La puntualidad es un valor fundamental que contribuye al desarrollo de la

1.1 Llegadas tarde responsabilidad y el respeto por el tiempo propio y ajeno.

e El horario de ingreso a la institucidn es a las 6:50 a.m. para la jornada de la
mananay 12:45 p.m. para la jornada de la tarde.
. . e Se considera llegada tarde el ingreso después de la hora establecida.
Disposiciones: . o .
e Tres llegadas tarde en el mes ameritan citacion al acudiente.
e El estudiante que llegue tarde debe presentarse en coordinacion para

autorizar su ingreso a clase.

e Hasta dos veces: didlogo formativo con el estudiante por parte de docente
o Coordinacion

e Tercera vez: registro en el formato de atencidn a estudiantes y

Acciones pedagdgicas: compromiso escrito, con docente de aula o director de curso.

e Reincidencia: citacion al acudiente y establecimiento de compromisos
conjuntos en coordinacién.

e En caso reiterado, inicio de proceso disciplinario.

La permanencia en el aula y espacios pedagdgicos asignados es obligatoria para

1.2 Evasion de clase . .,
garantizar el derecho a la educacion.

e Salir del salén sin autorizacién del docente.

. ., e No asistir a clase estando presente en la institucion.
Se considera evasion: . . .
e Permanecer en espacios no autorizados durante el horario de clase.

e Salir de la institucidn sin el debido permiso.

e Dialogo reflexivo sobre la importancia de aprovechar el tiempo de clase
Acciones formativas: con docente de aula o director de curso.

e Registro en el formato de atencién a estudiantes




SITUACIONES DE TIPO ORGANIZACIONAL
Categoria / Subcategoria

e Notificacion inmediata al acudiente por docente, docente titular de curso o
coordinacion.

e Trabajo formativo sobre responsabilidad académica con coordinaciény
orientacion.

e En caso reiterado inicia proceso disciplinario.

2. PRESENTACION PERSONAL

El uniforme es simbolo de identidad institucional y promueve la igualdad entre los

2.1 Porte del uniforme .
estudiantes.

El uniforme debe portarse completo, limpio y en buen estado. Las prendas deben

Uniforme diario: . e
usarse correctamente, sin modificaciones.

Solo debe usarse los dias de clase de educacion fisica o actividades deportivas
Uniforme de educacion fisica:|programadas. Se autoriza los dias viernes siempre y cuando esté en las mejores
condiciones de limpieza.

El uso del uniforme es obligatorio durante toda la jornada escolar.

No se permiten accesorios excesivos que desvirtien el uniforme.

Orientaciones: En caso de dificultad econdmica para adquirir el uniforme, el acudiente debe
dialogar con coordinacién u orientacidén para buscar alternativas con el banco de
uniformes.

La higiene personal es fundamental para la salud individual y colectiva,
contribuyendo a un ambiente escolar saludable, contribuyendo a no afectar la
convivencia escolar.

2.2 Habitos de higiene y
autocuidado

e Asistir a la institucidn con adecuado aseo personal.

e Mantener el cabello con los habitos de higiene personal.

. . e Conservar las ufias con un tamaino adecuado, seguro para las actividades

Compromisos del estudiante: .
escolares y en buen estado de higiene

e Mantener habitos de higiene corporal.

e Depositar los residuos en las canecas correspondientes.

Talleres formativos sobre habitos saludables.

Didlogo privado y respetuoso en caso de observar deficiencias en el aseo personal.
Acciones institucionales: Remisién a orientacion escolar cuando se identifiquen situaciones que requieran
acompafamiento.

Vinculacién de la familia en el proceso formativo.

3. COMUNICACION
INSTITUCIONAL




Categoria / Subcategoria

SITUACIONES DE TIPO ORGANIZACIONAL

3.1 Presentacion de excusas

Las ausencias y situaciones especiales deben justificarse oportunamente para
mantener una comunicacion efectiva entre familia e institucion.

Procedimiento:

e Las excusas deben presentarse por escrito por el acudiente, maximo tres
dias habiles después de la ausencia.

e En caso de enfermedad superior a tres dias, debe adjuntarse certificado
médico.

e Las excusas se presentan en coordinacion para su validacion.

e Una vez validada, el estudiante tiene derecho a presentar trabajos y
evaluaciones pendientes en los plazos establecidos.

Causas justificadas:

e Enfermedad o cita médica.

e Calamidad familiar.

e Representacion institucional en eventos académicos, culturales o
deportivos.

e Situaciones de fuerza mayor debidamente comprobadas.

Responsabilidades:

e Esresponsabilidad del estudiante ponerse al dia con los temasy
actividades desarrolladas durante su ausencia.

e En caso de ser reiterado el ausentismo, se iniciara un proceso de
seguimiento por parte de coordinacidon y orientacidn escolar, para
establecer la ruta de atencion a seguir.

4. USO DE ESPACIOS

4.1 Cuidado de las
instalaciones

El cuidado del espacio fisico, mobiliario y recursos institucionales es
responsabilidad de toda la comunidad educativa.

Compromisos estudiantiles:

Hacer uso adecuado de pupitres, sillas, tableros y demas mobiliario.

Mantener limpias las paredes, evitando rayones, grafitis o deterioro.

Conservar en buen estado los banos, lavamanos y demas instalaciones sanitarias.
Cuidar las zonas verdes, jardines y espacios recreativos.

Reportar inmediatamente cualquier dafio o desperfecto observado.

Hacer uso responsable del agua y la energia eléctrica.

Manejo de daios:

Los danos causados de manera intencional deberdn ser reparados o restituidos
por el responsable.

El acudiente serda notificado y asumird el costo de la reparacidn o reposicion.
Se realizard acompanamiento formativo sobre el valor del bien comun.

Acciones formativas:

Campanias de cuidado del entorno escolar.




Categoria / Subcategoria

SITUACIONES DE TIPO ORGANIZACIONAL

Jornadas de embellecimiento institucional.
Reconocimiento a grupos que mantengan su aula en excelente estado.

Faltas a lanormativa escolar que afecta la convivencia, relacionadas con situaciones Tipo I:

1. Retirarse sin autorizacién del sitio indicado por docentes y demas autoridades de la

Institucion

2. Incumplir con el horario establecido por la Institucion (inicio de jornada o de clases)

3. Desacatar las observaciones ecoldgicas frente al manejo y cuidado del entorno y del

agua.

4. Vender comestibles y otros elementos dentro del colegio y los espacios académicos sin
autorizacion.

5. Usarlenguaje inapropiado o displicente para responder aun llamado de atencion.

6. Utilizar de formainadecuada las diferentes dependencias.

7. Faltar a clases injustificadamente.

8. Ingresar mascotas sin autorizacion.

9. Asumir una actitud de apatia, indiferencia y desinterés, frente a las actividades
propuestas en la institucién.

10. Ingresar y/o permanecer sin autorizacion en salones o espacios que no le corresponden.

14. Portar accesorios o prendas que no corresponden al uniforme autorizado.

15. Interrumpir el normal desarrollo de las actividades académicas y pedagégicas con
acciones que incomoden a los demds miembros de la comunidad educativa.

16. Incumplir con los elementos basicos para el normal desarrollo de las actividades
pedagdgicas.

17. Usar inadecuadamente las herramientas tecnoldgicas, incluido los celulares y audifonos.

18. Permanecer dentro de las instalaciones del colegio sin autorizacidn fuera de la jornada
escolar.

19. Evadir clases o cualquier actividad pedagdgica.

20. Asistir a su jornada escolar incumpliendo las normas de presentacion personal y porte
del uniforme establecidos en los deberes.

21. Entrar sin la debida autorizacién a un lugar o dependencia.

Paragrafo Segundo: Las faltas de Tipo | que pasan a proceso disciplinario, se contemplan




cuando él estudiante del colegio a pesar del acompanamiento y compromisos generados en
el dialogo concertado y con las instancias correspondientes, sefialados en el registro de
valoracion/ acta de compromiso u observador del estudiante, persiste en seguir con su
comportamiento.



Faltas ala normativa escolar que afecta la convivencia, relacionadas con situaciones Tipo
I:

1. Afectarel buen nombre de la institucidn o de cualquiera de sus miembros, con conductas
gue van en detrimento de los principios y valores institucionales.

2. Evadir clases sistemdaticamente.
3. Evadirse del colegio durante la jornada escolar, después de haber ingresado a la

institucion. Los padres de familia, serdn los primeros respondientes y en todos los casos
la institucion se exonera y exime de todas las acciones y sus posibles consecuencias por
los hechos, acciones y actividades que él o la estudiante realizaren.

4. Propiciar escandalos publicos, dentro y fuera de la institucidn, donde él o la estudiante
se involucre.

5. Deteriorar con su comportamiento o comentarios malintencionados la imagen de la
institucidn y/o cualquiera de sus miembros.

6. Incumplir reiteradamente los compromisos adquiridos, agotado el debido proceso con las faltas tipo I.

7. Incumplir o desatender frecuentemente las actividades académicas de mejoramiento,
apoyo nivelacién y profundizacion.

8. Comercializar trabajos, tareas y evaluaciones, cometer plagio o inducir al engafo
para obtener beneficios académicos, convivenciales o de otra indole.

9. Devolver fuera del tiempo estipulado o en mal estado materiales de las diferentes
dependencias del Colegio como: laboratorios, biblioteca, sala de danzas, aulas de
tecnologia, aula multiple, aula virtual, salén de deportes y Torredn.

10. Causar dafio en bien comun, lugares o elementos de sus compafieros de los docentes o
comunitarios o en lugares donde el estudiante asista en representacién de la instituciéon
(libros, cuadernos, utiles, pupitres, escritorios, paredes, bafos, etc.).

11. Incumplir las acciones pedagdgicas o sanciones impuestas.

12. Ingresar o salir del plantel por lugares diferentes a los autorizados.

13. Ingresar o portar cigarrillos electrénicos o vapeadores, asi como inducir a su uso a otros compaiieros.

14. Irrespetar a los miembros de la comunidad con llamadas o mensajes de correo, de texto

o escritos con fines amenazantes, fotos obscenas, palabras soeces, agresivas, a través de

cualquier medio.

15. La sublevacion, la falta de respeto, el intento de agresion, las manifestaciones agresivas

individuales o colectivas, dentro del plantel o fuera, toda vez que se vea afectado el

ambiente escolar.



Faltas a la normativa escolar que afecta la convivencia, relacionadas con situaciones Tipo
[l:

1. Cualquier manifestacion de vandalismo contra los bienes de cualquier miembro de
la comunidad o de la Institucidn.

2. Cualquier agresidn escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacion sexual.

3. Hurtar bienes de propiedad de otros alumnos u otras alumnas, de los docentes o de
otras personas o enseres o elementos del establecimiento educativo, con el dnimo
de apropiarse de ellos.

4. Ingresar y/o consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas o sustancias
prohibidas, dentro del plantel y/o actividades pedagdgicas programadas en la
institucion, dando estricto cumplimiento al articulo 44 numeral 7 y Articulo 19 de la
Ley 1098 de infancia y adolescencia y al cédigo Nacional de policia y convivencia de
la Ley 1801 de 2016.

5. Encubrir, omitir o ser complice de situaciones consideradas de tipo lll.

6. Ingresar, portar o utilizar armas y objetos de cualquier indole que atenten contra la
integridad fisica de si mismo o de las demas personas.

7. Utilizar el nombre de la institucion para realizar fraudes, rifas, paseos, fiestas, etc.
Sin la autorizacion de Rectoria

8. Incurrir en actos que, de una u otra manera atenten contra el derecho a la vida
propia y de los demas.

9. Ser autor(a), coautor(a) o complice de las infracciones o actuaciones que se
constituyen como punibles o como infracciones de ley o contravenciones que
determine la ley.

Paragrafo Tercero: Para la atencion de los casos de convivencia, teniendo en cuenta las caracteristicas de la
poblacién y sus necesidades, se requiere de una atencién, siguiendo la ruta y los protocolos dentro del debido proceso
establecidos en el Manual de convivencia, que intervenga de manera inmediata los casos y se tomen las acciones
correspondientes.

El Debido Proceso

El debido proceso es un principio juridico procesal segun el cual toda persona tiene derecho
a ciertas garantias minimas, tendientes a asegurar un resultado justo y equitativo y a
permitirle tener oportunidad de ser oido y hacer valer sus pretensiones. De esta forma, el
Debido Proceso es el pilar fundamental dentro del proceso administrativo disciplinario y se



expresa en la exigencia de unos procedimientos en los que debe respetarse un marco

normativo minimo en pro de la busqueda de justicia y de la formacion escolar

a.

Derecho al Debido Proceso:

“El derecho al debido proceso es el conjunto de garantias que buscan asegurar a los
interesados que han acudido a la administracidn publica o ante los jueces, una recta
y cumplida decision sobre sus derechos. El incumplimiento de las normas legales que
rigen cada proceso administrativo o judicial genera una violacion y un
desconocimiento del mismo.”

Proceso Disciplinario: El proceso disciplinario es aquel que justamente procesa a
alguien por una contravencion a los acuerdos colectivos, por una vulneracion a los
derechos de alguien, o por una conducta que puede ser considerada reprochable. El
Proceso Disciplinario se aplica Unicamente en el evento de faltas Tipo Il y Tipo Il
dispuestas en el Manual de Convivencia o por la recurrencia en faltas Tipo |, una vez
firmados los compromisos correspondientes dentro del Proceso Formativo. El
proceso disciplinario tiene como objetivo preservar los derechos de los miembros de
la comunidad escolar, fomentando el respeto por los derechos y la convivencia
social. Se desarrolla prueba y contraprueba, para luego aplicar una accién
pedagdgica correctiva o una sancion disciplinaria.

LAS PARTES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DISCIPLINARIO:

El Organo Directivo del Proceso: Es la instancia superior quien, una vez que tiene
conocimiento de la posible falta, orienta al Organo Pedagdgico desde el momento de la
apertura del procedimiento administrativo de caracter disciplinario. Es también quien al
finalizar la investigacidén que origina el procedimiento administrativo, lo concluye con el
dictado de la accidén pedagdgica correctiva o la sancidon que se impone (en caso de ser
procedente). En su defecto y en su conducto regular son: Coordinacion de Convivencia

o Coordinacion Académica; Comité de Convivencia Escolar o Consejo Académico; Rector;

y, Consejo Directivo.

1Sentencia Corte Constitucional C-339 de 1996.



b. El Organo Pedagégico: Es el maestro o la maestra que se encarga de instruir o conducir
la investigacion, misma que se da inicio con el diligenciamiento del Acta de Comision de
la Falta (MI-GC-FO01), que establece la apertura o inicio del procedimiento
administrativo disciplinario y asi lo hace saber a la(s) persona(s) objeto de la
investigacion.

c. Elinvestigado: Es el estudiante objeto de la investigacion, que en caso de comprobarse
la comisién de una falta y su autoria se hace acreedor a la imposicidon de la accién
pedagdgica correctiva o la sancidn que el manual de convivencia establece segun la
gravedad de la misma.

d. Otros funcionarios o particulares: En un procedimiento disciplinario también pueden
intervenir el Personero Estudiantil, Docente con funcién de Orientador Escolar,

Comisaria de Familia, ICBF, Fiscalia, Policia de Infancia y Adolescencia, Supervision

Educativa; cuando se investigan faltas que requieren la presencia de organismos de esta
naturaleza. También pueden ser parte todo aquel que demuestre tener un interés
legitimo o derecho en el asunto.

Articulo 26. DEBIDO PROCESO ESCOLAR

Es el derecho de los estudiantes a que se les reconozca y observe el procedimiento
previamente definido a la adopcién de una accion correctiva contemplada en el
manual de convivencia, que de ninguna manera puede desconocer lo establecido en
la Constitucién Politica de Colombia y las Leyes. Toda accidn correctiva debe tener
un caracter pedagodgico, teniendo en cuenta que el eje esencial de la escuela es el de
contribuir a la formacidén de los nifos, las nifas, los adolescentes y las familias en “la
cultura del respeto a la dignidad, el reconocimiento del derecho de los demds, la
convivencia democradtica, los valores humanos y la solucion pacifica de los conflictos”

2,

Criterios del Debido Proceso Escolar:

El proceso disciplinario se deber desarrollar atendiendo a los siguientes criterios:
1. Laedaddelinfractor, y por lo tanto su grado de madurez mental y psicolégica.

2LEY 1098 DE 8 DE NOVIEMBRE DE 2006. ARTICULO 41, numeral 9.
6LEY 1098 DE 8 DE NOVIEMBRE DE 2006. ARTICULO 26.
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El contexto dentro del cual se cometid la falta.

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

La existencia de medidas de caracter preventivo en el colegio.

Las consecuencias practicas que la sancidon impuesta puede ocasionarle al
estudiante en su futuro educativo.

La obligacion que tiene el estado de garantizarle a los niflos y adolescentes su
permanencia en el sistema educativo.

Principios del Debido Proceso Escolar:

Los manuales de convivencia de los centros educativos son la principal herramienta
institucional para la aplicacién de acciones correctivas a los estudiantes y para llevar
el debido proceso. Es necesario garantizar acciones correctivas ante las faltas
cometidas, esto es; cuando la conducta del estudiante sea tal que impida la
convivencia social, de modo que no admita otra respuesta que la accion correctiva
impuesta o la sancién en los casos extremos que lo ameriten. Es fundamental sefialar
con claridad un procedimiento a seguir, de manera que el implicado pueda ejercer
razonablemente su derecho de contradiccidn y defensa; siempre bajo el supuesto de
la presuncién de inocencia. Para ello se debe tener en cuenta que el debido proceso
considera los siguientes principios:

1. La legalidad de la falta: la cual debe estar preestablecida en el manual de

convivencia, tipificadas conforme a lo contemplado en la Constitucion Politica
Nacional, Ley 115 de 94 (Ley General de Educacién), Decretos 3055/02, Ley 1098 de
2006 (Ley de infancia y adolescencia). La Constitucién Nacional es norma de normas
y ninglin manual de convivencia puede estar por encima de ella violando principios
fundamentales.

La legalidad del correctivo: el cual debe estar consagrado igualmente en el Manual
de Convivencia.

Publicidad: La comunidad escolar debe conocer ampliamente las normas vy
procedimientos que le seran aplicados en un proceso o cualquier otro
requerimiento disciplinario.



10.
11.

12.

Proporcionalidad: es importante garantizar la proporcionalidad entre la falta

cometida y la accion pedagégica correctiva o la sancién a imponer.

Participacidn: El estudiante y su padre de familia o acudiente tienen derecho a ser

escuchados y solicitar pruebas si el caso lo amerita. Tienen derecho a argumentar

sus actuaciones y a desvirtuar las acusaciones hechas en su contra; por si mismo o

por un representante.

Reconocimiento de la dignidad humana: El respeto a la dignidad humana del

estudiante serd principio rector en la aplicaciéon de cualquier accién pedagdgica
correctiva o sancion.

Presuncion de inocencia: El estudiante se presume inocente mientras no se

compruebe su responsabilidad en el hecho atribuido.

Derecho a la defensa: El estudiante tiene derecho a realizar los descargos por

escrito bien sea en el libro de seguimiento u observador, acta de comision de la falta

o mediante escrito formal dirigido al ente directivo a cargo de la investigacion, en

formainmediata a la ocurrencia de la falta, los cuales se deben tener en cuenta para

el respectivo andlisis.

Igualdad: Todos y todas tienen derecho al mismo tratamiento en los procesos de

revisién comportamental.

Motivacion: Toda decision debe ser razonable y motivada; es decir, fundamentada.

Favorabilidad: Parcialidad por medio del cual el fallo se debe dar de acuerdo con la
equidad y justicia hacia el menos favorecido. Esto es, todas las acciones deben
apuntar a beneficiar siempre al estudiante, lo cual no significa enajenarlo de sus
responsabilidades en los hechos imputados.
Causal de atenuacion: Confesar la infraccion antes de ser sancionado, mejorar el
comportamiento, resarcir el daino causado y ofrecer las debidas disculpas en el
momento oportuno, ademads de lo siguiente:
a. El cometer la falta en estado de alteracion motivado por circunstancias que
le causen dolor fisico o psiquico.
b. Reconocer lafalta desde el inicio de la investigacidn.
El haber obrado por motivos altruistas o nobles.
d. Reparar o mitigar el dafio antes o durante el curso del proceso.

e. El haber sido inducido a cometer la falta por un compafiero de mayor edad
0 un superior.



El buen comportamiento anterior.

Procurar por iniciativa propia resarcir el dafio o disminuir sus consecuencias.
Presentarse voluntariamente ante la autoridad institucional competente
después de cometido el hecho para reconocerlo y enmendarlo.

13. Causal de agravacion: Negarse a reconocer los hechos, negarse a firmar el libro de

seguimiento u observador, negarse a realizar los descargos o la constante anotacion

por faltas a los criterios de convivencia. También la falta se puede

agravar por las siguientes circunstancias:

a.
b.

o

j.

Ser reincidente en la comisidn de la falta.

Cometer la falta para ocultar o cometer otra.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.
Cometer la falta aprovechando la confianza depositada en el estudiante.

Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad o indefension de
otras personas.

Negacion del hecho, aun siendo comprobada su participacion.

Poner en peligro la vida de un companero, maestro, directivo 6 empleado de
la institucion.

La premeditacidon o planeacion de la falta.
La complicidad con otras personas pertenecientes o no al colegio.

El tiempo, el lugar, la oportunidad, los instrumentos empleados, entre otros.

14. Impugnacion: Todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho a

controvertir las decisiones tomadas por la Institucidon (procedimientos, instancias,

decisiones).

a.

Recurso de reposicidn: Se hace por escrito ante la persona o instancia que
impuso el correctivo, para que reconsidere la sancidn, dentro de los cinco (5)
dias habiles, siguientes a la notificacion. En la notificacion se debe explicitar
este derecho.

Recurso de apelacion: Se presenta por escrito ante la instancia
inmediatamente superior, superada la etapa del recurso de reposicidn.

15. Derecho a no ser juzgado dos veces por la misma causa: no puede existir doble
sancién por el mismo hecho.



COMPETENCIA

Competencia: Funciones de cada estamento en tiempos oportunos, Docentes;
Directores de Grupo; Representante Estudiantil de Curso; Personero Estudiantil;
Docente con funcidn de Orientador Escolar; Comité de Convivencia; Coordinador de
Convivencia; Coordinador Académico; Consejo Directivo; Padres De Familia; Rector.
Para el caso del Proceso Académico, Docente del Area, Consejo Académico,

Comisidn de Evaluacion y Promocidn. Ver en Constitucién Nacional, Ley General de

Educacién, Decretos reglamentarios y Manuales de Funciones de la Institucién.

Articulo 27. Instancias y conducto regular

Cuando se presentan contravenciones a lo establecido en el manual de convivencia,
el conducto a seguir es el siguiente:

La primera instancia es el docente del drea en la que el estudiante tenga alguna

dificultad o se presume ha cometido una falta. Esta instancia atendera las faltas
tipificadas en el manual de convivencia como tipo |, para lo cual no procede abrir
proceso disciplinario.

En segunda instancia, si es necesario se convocara al director de grupo; es su

responsabilidad contribuir en la solucién del conflicto o problema y en aplicar la
accién pedagdgica correctiva correspondiente conforme al manual de convivencia.
Atendera las faltas tipificadas como de tipo | que reinciden hasta dos veces. En esta
instancia tampoco procede abrir proceso disciplinario.

En tercer plano y agotado el debido proceso en las instancias anteriores, si se
requiere se acudira al Coordinador de Convivencia o en su defecto al Coordinador

Académico. En esta instancia se atenderan las faltas tipo | o reincidentes por mas de
tres veces y las faltas graves. En esta instancia se abre el proceso disciplinario.

La cuarta instancia es la Rectoria institucional, que segun el Decreto 1860 de 1994
oficia como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y es
el Unico facultado para ser ejecutor de las decisiones de tipo sancionatorio.

Como quinta instancia, de no poderse dar solucién en este término la Rectoria
presentard el caso y su expediente a estudio en el Comité de Convivencia Escolar; o

a la Comisién o Comité respetivo que éste estime conveniente. En todo caso se



trasladaran las faltas tipificadas como tipo Il y tipo lll; Si la falta es de orden
académico se trasladara a la Comision de Evaluacion y Promocién o en su defecto al
Consejo Académico.

Como ultima instancia esta el Consejo Directivo. Este 6rgano segln se establece en

la Ley General de Educacidn, es de caracter asesor y consultor. Sirve como instancia
para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos, con
los estudiantes del establecimiento educativo y después de haber agotado los
procedimientos previstos en el Reglamento o Manual de Convivencia; sin embargo,
en ningun caso tiene la facultad para tomar decisiones sancionatorias, aunque si las
puede recomendar.

Etapas del proceso disciplinario:

Inicio (Apertura Expediente). Cuando un miembro de la comunidad educativa
considere que un estudiante ha incurrido en una conducta que tenga las
caracteristicas de una falta disciplinaria grave deberd informarlo a la instancia a la

gue pertenece el estudiante o en donde se cometié la misma.

Estudio del informe y de las pruebas adjuntadas. Con fundamento en el informe y

en las pruebas allegadas, el Organo Directivo determinara si hay razones suficientes

para iniciar el proceso disciplinario, o se decretara el archivo del mismo. El estudio

del caso debera realizarse a mas tardar en la segunda siguiente reunién programada

una vez se haya recibido el informe.

Apertura del proceso disciplinario: Si el Organo Directivo del Proceso considera que

hay razones suficientes para abrir un caso, le comunicara dicha decisién al

Organo Pedagégico, para que a su vez este comunique a los estudiantes implicados
mediante diligenciamiento del formato Acta de Comisidn de la Falta, se expresa claramente
los hechos y se adjuntan las pruebas correspondientes. El acta debera contener lo siguiente: -
Resumen de los hechos. Adecuacion de los hechos a una de las faltas disciplinarias previas en
el manual de convivencia. El plazo de tres (3) dias habiles del que dispone la Institucion, el
estudiante y su acudiente, contados a partir de la notificacidon, para dar su versién de los
hechos, defenderse por escrito, aportar las pruebas y solicitar la practica de las que estime
pertinentes. Enumeracién de las pruebas que hasta ese momento obran en el proceso,
acompafiando copia de ellas.

Notificacién: Si la decisién del Organo Directivo del Proceso es la de iniciar el

proceso, ésta le sera notificada al estudiante y su acudiente dejando registro de ello



con sus respectivas firmas en el Acta de Comisién de la Falta. El Organo Pedagdgico
del proceso disciplinario que esté actuando, dispondra de tres (3) dias habiles para
enviar el formato institucional de Citacién a Padres de Familia. El estudiante tendra
2 dias habiles para atender la citacién y notificarse personalmente con su acudiente.
Si después de este tiempo el estudiante no se ha notificado personalmente, se
enviard una segunda citacién a padres de familia. Si tampoco asiste el estudiante y
su acudiente a esta segunda citacion, con los soportes de entrega de las citaciones y
su inasistencia, el Organo Pedagdgico entregara al Organo Directivo del proceso
disciplinario el reporte para que este proceda a dirigir a Comisaria de Familia un
requerimiento.
Presentacion de descargos del estudiante: Después de realizada la notificacion, el
estudiante y su acudiente contard con dos (2) dias habiles para rendir su version
escrita de los hechos, aportar pruebas y solicitar la practica de las que considere
pertinentes.
6. Practica de pruebas y decision: Si el estudiante y su acudiente en sus descargos
solicité la practica de pruebas adicionales, el Organo Directivo del Proceso decidira
si solicita al Organo Pedagdgico si las practica, segun las considere pertinentes o
necesarias. El Organo Directivo del Proceso también podra ordenar la practica de
aquellas que no fueron solicitadas, pero que considere necesarias para la decisién
final. La decisién sobre la practica de pruebas le serd notificada al estudiante y su
acudiente. Contra la decisidon que niega la practica de pruebas podrd interponerse
recurso de reposicion, mediante escrito presentado dentro de los (dos) 2 dias
habiles siguientes a la notificacién de la decisién. El Organo Directivo del Proceso
contara con un plazo maximo de quince (15 ) dias hdabiles para practicar las
pruebas, transcurrido ese tiempo, el Organo Pedagdgico le notificara al estudiante
y su acudiente el resultado de esta actuacion, quienes dentro de los (3) dias habiles
siguientes a la notificacion, podra pronunciarse sobre el asunto.
Valoracion y Decision: Una vez el estudiante y su acudiente haya presentado sus
descargos, el Organo Directivo del Proceso tendra veinte (20) dias habiles para
valorar todos los documentos existentes dentro del proceso y a mas tardar, en la
siguiente reunién programada, tomara una decision.
Notificacion de la sancidn: La decisiéon se notificard segin lo establecido en el
manual de convivencia. Constara por escrito, debidamente motivada, indicando los
recursos que contra ella pueden interponerse, los plazos para hacerlo y los érganos
ante los que deberdan presentarse.



Articulo 28. Los Correctivos

Los correctivos pueden ser: pedagdgicos o disciplinarios (segun la naturaleza de la
falta) y pretenden asegurar la convivencia escolary el cumplimiento de los objetivos
académicos y/o sociales de la institucion, teniendo en cuenta que prima el interés
general sobre el particular. En todo caso, se garantiza a todos y cada uno de los
miembros de la comunidad educativa, el acatamiento del debido proceso y el
derecho a la defensa. Para la adopcidn de correctivos o sanciones, bien de orden
académico o disciplinario, deberan revisarse las circunstancias de orden atenuante
o agravante, entendiendo por tales, la graduacién de la responsabilidad como faltas
Tipo I, Tipo Il y Tipo Il contempladas en la ley 1620 de 2013 y el Decreto
reglamentario 1965 de 2013, y las consignadas en el Manual de convivencia como
faltas a la Normatividad Escolar.

1. Accion Pedagdgica Correctiva: En la consideracidon pedagogica, la escuela no aplicara
castigos sino acciones pedagdgicas correctivas. El castigo es la materializaciéon de una
intencién de causar dafio fisico o psicoldgico, de menoscabar la estima del otro. La accién
pedagdgica correctiva por el contrario es la concrecién de un principio formativo que
busca recuperar o restaurar la relacién o condicién que ha sido afectada por una
transgresion o desconocimiento del acuerdo establecido en el Manual de Convivencia,
aceptando este como un pacto social legitimado por el consenso.

2. Sanciodn: Es la reaccién del ordenamiento frente al comportamiento de una persona, que
se manifiesta en una consecuencia positiva o negativa segun la valoracién ética, moral o
juridica de una conducta. Sancion es por lo tanto el resultado de un procedimiento
correctivo que establece la Institucion Educativa a quien infringe las normas, establecidas
por el Manual de Convivencia. Las sanciones se aplican de acuerdo con la gravedad de las
faltas cometidas.

Articulo 29. Acciones de Caracter Pedagdgico Correctivo para faltas leves a la normatividad escolar
y Faltas Tipo |

1. Llamado de atencién verbal. (Se deja registro en el formato de atencion a
estudiantes) Atiende el érgano pedagdgico en primera instancia.

2. Llamado de atencidn Escrito. (Se deja registro en el formato de atencidén a
estudiantes) Atiende el érgano pedagdgico en primera instancia.



Estrategia pedagdgica formativa. (La direcciona el ente pedagdgico)

4. Citacién a Padres de Familia para un dialogo formativo entre Docente- Estudiante/
Padres de Familia. Consignacion por escrito en el Observador y firma en formato de
atencion a padres.

5. Establecimiento de acuerdos y compromisos por escrito, que plasme la voluntad de
cambio y reparacién de los dafios causados. Firma padre de familia o acudiente y
estudiante.

Trabajo reflexivo en Orientacién Escolar, dependiendo la gravedad de la falta.

7. Intervencién pedagdgica formativa de Coordinacién de Convivencia.

8. Trabajo con representante del curso, personero, representante de los estudiantes,
dirigido por la Direccion de Curso.

Inicio del proceso disciplinario por parte de Coordinacién de Convivencia Escolar (si el caso
lo amerita se remite a Rectoria y Comité de Convivencia Escolar).

Establecimiento de acuerdos y compromisos por escrito, que plasme la voluntad de cambio
y reparacidon de los dafios causados. Firma padre de familia o acudiente y estudiante.
Intervencidon pedagdgica formativa de Coordinacidn de Convivencia.

Trabajo reflexivo en Orientacién Escolar.
Acciones de caracter correctivo sancionatorio para faltas tipo Il y Tipo llI

Se convoca al Comité de Convivencia Escolar para el acompafiamiento del proceso y
activacion de las Rutas de Atencion.

Si la falta afecta al estudiante propiamente o al bienestar del grupo se contemplan las
acciones sancionatorias, previo seguimiento del debido proceso de:

Semiescolarizacién del (la) estudiante: Mediante acta del consejo Directivo con los
respectivos anexos probatorios y la totalidad de la documentacion que sustente la decision,
segln la proporcionalidad de la falta. Durante el periodo de semiescolarizacién, se



estableceran unos mecanismos de atencién al estudiante para el desarrollo de sus
actividades académicas, garantizandole el derecho a recibir orientaciones y a ser evaluado.

Matricula en estado de Observacion: La propondra el Comité de Convivencia Escolar para
recomendacion del Consejo Directivo y aprobacion del (la) Rector (a), cuyo objetivo
principalmente es establecer un periodo de tiempo, durante el cual el estudiante en
acompafiamiento de la familia, desarrollara las acciones pedagdgicas correspondientes,
atendera las recomendaciones hechas por el comité de convivenciay tendra la
oportunidad de reparar y no verse inmerso nuevamente en situaciones o faltas que
afectan la convivencia escolar.

Matricula de ultima oportunidad: La propondra el Comité de Convivencia Escolar para
recomendacion del Consejo Directivo y aprobacion del (la) Rector (a), para estudiantes que
hayan reincidido en faltas o situaciones de convivencia o académicas y que hayan tenido
una matricula en estado de observacién previamente, sin que mostraran cambio favorable
en su comportamiento.

Cancelacion de la Matricula: La propondra el Consejo Académico o el Comité de Convivencia Escolar
para recomendacién al Consejo Directivo y aprobacidn del (la) Rector (a).

Las faltas tipo Il y Ill serdn registradas en el Sistema Nacional Unificado de seguimiento ala
convivencia Escolar, previo reporte al Comité de Convivencia Municipal.

Paragrafo Cuarto: Las situaciones y Faltas tipo Ill por ser una accién de presunto caracter punible o
legalmente judicializable deben ser informadas a las autoridades pertinentes. Dando estricto
cumplimiento al articulo 18 de ley 109 , articulo 44 numeral 9, 53, 54, 55 y la ley 1620 de 15 de
marzo de 2013.

PLAN DE ACCION ENTORNOS EDUCATIVOS SEGUROS PARA NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

1. OBJETIVO GENERAL

Garantizar entornos educativos seguros, protectores y respetuosos para nifios, nifias y adolescentes,
mediante acciones preventivas, formativas y de atencion integral que promuevan la convivencia, la
proteccién de derechos y la prevencidn de todo tipo de violencias en la institucién educativa.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

*  Prevenir situaciones de violencia, acoso, abuso y vulneracién de derechos dentro y fuera del entorno
escolar.

e Fortalecer la cultura del cuidado, la convivencia pacifica y el buen trato.



e Garantizar la activacién oportuna de las rutas de atencidn integral.
e Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa en derechos de la infancia y adolescencia.
* Promover la corresponsabilidad entre familia, escuela y Estado.

3. LINEAS DE ACCION.

LINEA 1. PREVENCION Y PROMOCION DEL BUEN TRATO Y SEGURIDAD INTEGRAL

Objetivo: Prevenir situaciones de riesgo y promover entornos protectores dentro y fuera de la institucion
educativa.

LINEA 2. FORMACION Y SENSIBILIZACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Objetivo: Fortalecer las capacidades de docentes, estudiantes y familias para la proteccion integral y la
seguridad de los NNA.

LINEA 3. RUTAS DE ATENCION Y PROTECCION INTEGRAL

Objetivo: Garantizar atencidn oportuna ante situaciones que afecten la seguridad o los derechos de los
NNA.

LINEA 4. PARTICIPACION, CORRESPONSABILIDAD Y DESPLAZAMIENTOS SEGUROS

Objetivo: Garantizar la seguridad de los estudiantes durante los desplazamientos hacia y desde Ia
institucion.

LINEA 5. CONTROL DE ACCESO, USO DE ESPACIOS Y SEGUIMIENTO

Objetivo: Priorizar el uso seguro de los espacios escolares para los estudiantes y evitar el ingreso de
personas ajenas a la instituciéon

CAPITULO VI
RUTAS DE PROMOCION, PREVENCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO
Articulo ESTRATEGIAS DE PREVENCION y PROMOCION.

PROMOCION Y PREVENCION

De acuerdo a la misidn, visidn, filosofia, principios y valores que propone la IEM Liceo
Integrado de Zipaquird en su formacidn para los educandos, ofrece un acompanamiento
individual, grupal y colectivo que contribuye al logro de la sana convivencia escolar, el



cuidado personal y del entorno, con las siguientes actividades de promocion
y prevencion:

ACTIVIDADES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA DE PROMOCION

. A partir de la formacidn en valores en todas las areas del conocimiento.
e Eldesarrollo de Convivencias Escolares, que proporcionen herramientas para
el fortalecimiento de las competencias ciudadanas y la construccion de su
proyecto de vida.

e Jornadas Pedagdgicas, orientadas a fortalecer la sana convivencia y el
cuidado a la salud fisica y mental de la comunidad educativa, a través del
desarrollo de habitos saludables, apoyados en un trabajo interinstitucional
con entidades oficiales y privadas.

e Escuela de Padres, generando espacios de formacidn y participacién que
contribuyan a afianzar los lazos familiares y el vinculo con la institucion
educativa.

e Proyectos Transversales e institucionales, fomentando la utilizacién del
conocimiento para el desarrollo de habilidades sociales, competencias
ciudadanas educacion para el ejercicio de los DDHH, la educacién para la
sexualidad, los estilos de vida saludables y la educacién ambiental.

e Desarrollo del proyecto de Gobierno Escolar con un enfoque que oriente
hacia la formacién para el ejercicio de la ciudadania.

e Programa Hermes, promoviendo la conciliacién como principal instrumento
de resolucion pacifica de conflictos y reconciliacion.

e Alianzas y programas de cooperacion con entidades externas para la
promocion.

ACTIVIDADES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA DE PREVENCION

e Realizar la caracterizacidon anual de los factores de riesgo o situaciones que afectan
la convivencia escolar.
e |dentificar los factores de proteccidn o situaciones que aumentan la probabilidad de
gue no se involucren en situaciones que afectan la convivencia escolar y realizar acciones
e Desarrollar la evaluacidn de clima escolar anualmente.
e Disefar los planes de promocion y prevencion desde el Comité Escolar de Convivencia
con la generacién e implementacion de acciones pedagdgicas encaminadas a mitigar
los factores que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.
e Establecer Alianzasy programas de cooperacion con entidades externas para la
prevencion de los factores de riesgo que afectan la convivencia escolar.

ACCIONES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA



Gestiona la capacitacion de los docentes en aspectos relacionados a la cultura de
paz, convivencia escolar, mediacién escolar y solucién de conflictos.

- Elabora normas de convivencia de manera consensuada y las difunde entre
todos los integrantes de la comunidad educativa, estableciendo mecanismos para su
cumplimiento.

- Involucra al consejo de estudiantes en el didlogo, la reflexion y prevencion entre
ellos con una actitud de acompafiamiento.

- Reconoce como espacios comunes de convivencia escolar: los descansos, los
pasillos, aulas de clase, coliseos, kioscos, escaleras, oficinas, en los alrededores de la
institucidon, cambios de clase entre otros. Asi como poner en practica estrategias

de acompaifiamiento a los estudiantes a la hora de entrada o salida.

- Motiva alos estudiantes y a toda la comunidad educativa a comunicar y rechazar
situaciones de acoso o maltrato.

- Promueve sistemas de denuncias directas o andénimas de posibles casos, como,
por ejemplo, a través de buzones informativos.

- Establece alianzas estratégicas con entidades de la comunidad, para que apoyen
los objetivos pedagdgicos de la institucién educativa.

-Promueve la participacién de los estudiantes a través acciones ludicas, culturales,
recreativas y deportivas, la convivencia pacifica, una vida saludable y el
aprovechamiento del tiempo para la recreacion y el ocio.

ACCIONES EN ELAULA

e Promover en el aula el desarrollo de una cultura de respeto a las diferencias entre los
estudiantes, que favorezcan actitudes solidarias, tolerantes y de cooperacion,
orientadas a propiciar la responsabilidad y la reflexion sobre las consecuencias de las
acciones propias o ajenas, reconociendo la importancia de las normas para el logro del
bien comun y teniendo en cuenta el desarrollo evolutivo del estudiante.

e Se establecen los pactos de aula.

ATENCION Y SEGUIMIENTO



PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

1. Un correcto lavado de manos frecuente.
2. Uso de tapabocas en caso de presentar sintomas de cuadros gripales.
3. Manejo de residuos, de acuerdo con la sefializacién de las canecas y clasificacion.

PROTOCOLO DE ATENCION A SITUACIONES TIPO I.

1. Recepcidn y radicacién de quejas o informaciones sobre la situacién o situaciones Tipo

| que afecten la convivencia escolar. (Organo Pedagdgico responsable)

2. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica para que estas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios
causados, restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro un clima derelaciones
constructivas. En caso de que en la reunién se requiera la presencia de los acudientes de los
estudiantes involucrados, se citaran por parte del érgano pedagdgico responsable y se fijard
fecha para el encuentro. Se dejara constancia de esta actuacién en Acta.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue
efectiva o si se debe acudir a otras instancias para su atencion.

Paragrafo. Los estudiantes que hayan sido conciliadores escolares podran participar en las
acciones de mediacién y conciliacién, previamente convocados por el Organo Pedagégico
encargado de la atencion.

El comité de Conciliacién y Resolucién Pacifica de Conflictos HERMES podra participar en los
procesos de resolucion de conflictos para la situaciones tipo |, que afectan la convivencia
escolar pero que no trascienden a un proceso disciplinario.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO i
Las situaciones tipificadas como Tipo Il que afectan la convivencia Escolar, daran lugar al
inicio de un proceso disciplinario por parte del Organo Directivo del proceso, el cual que

busca preservar los derechos de los miembros de la comunidad escolar.

1. Recepcidén y radicacion de quejas o informaciones sobre la situacién o situaciones Tipo
Il que afecten la convivencia escolar. (Organo Pedagdgico responsable).



2. En caso de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencidén inmediata en salud fisica y
mental de las partes involucradas, mediante la remision a entidades competentes. Se dejara
constancia en el acta respectiva de remision a Instancias Externas de salud. (Diligencia
Coordinacion)

3. Informar de manera inmediata a los padres de familia o acudientes de todos los
involucrados.

El érgano pedagdgico remite el proceso al 6rgano directivo del proceso afin de que se
proceda con la apertura del proceso disciplinario

4. Cuando se requieran medidas de restablecimiento derecho, se remitira la situaciéon a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion la cual se dejara
constancia en el Acta correspondiente. (Se activara la ruta de Atencidn Integral Externa)

5. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién posibles en su
contra, actuacién de la cual se dejara constancia.

6. El 6érgano Directivo citara a reunidn a las partes involucradas y los padres o acudientes
de los estudiantes, con el propdsito de exponer y precisar lo acontecido, preservando, en
cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos. De esta
actuacidn se dejara constancia en acta.

7. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios causados,
restablecimiento los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en el contexto educativo.

8. La Presidencia del Comité Escolar de Convivencia informard al comité sobre la situaciéon
ocurrida y las medidas adoptadas.

9. Elcomité realizara analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si
se requiere acudir al protocolo consagrado en articulo 2.3.5.4.2.10 Decreto 1075 de 2015.
10. El Comité de Convivencia Escolar dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y las
decisiones adoptadas, la sera suscrita por todos los integrantes.

11. La Presidencia del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién del caso al
aplicativo que para el efecto este implementado en el Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar, del Municipio.

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO lli

1. Recepcidn y radicacion de quejas o informaciones sobre la situacidn o situaciones Tipo
Il que afecten la convivencia escolar. (Organo Pedagdgico responsable).

2. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica
y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes de salud.
Se dejara constancia en el acta respectiva de remisién a Instancias Externas. (Diligencia
Coordinacion)

3. El érgano pedagodgico directivo deberd informar del proceso a rectoria de manera
inmediata.



4. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes todos los estudiantes
involucrados, actuacion la cual se dejard constancia.

5. La Presidencia del Comité de Convivencia de manera inmediata y por medio expedito,
pondrd la situacidon en conocimiento de la Policia Nacional, actuacién de la cual se dejard
constancia.

6. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citard a los integrantes del Comité
Escolar de Convivencia en los términos fijados en el presente manual de convivencia. De la
citacion se dejara constancia.

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

8. Pese a que la situacidn se haya puesto en conocimiento de autoridades competentes, el
Comité Escolar de Convivencia adoptard, de manera inmediata, medidas tendientes a
proteger dentro del ambito de la Instituciéon Educativa a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacidn

presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.

9. La Presidencia del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

10. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité
Escolar de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y comité municipal de
Convivencia Escolar que ejerza jurisdicciéon sobre establecimiento educativo (Decreto 1965
de 2013, articulo 44).

PROTOCOLO DE ATENCION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR
Una vez que el docente detecte que un estudiante ha sufrido un accidente (hecho violento
visible, externo, imprevisto, repentino e independiente de la voluntad del estudiante) debe:

Tomar las medidas necesarias para proteger y preservar la salud del estudiante accidentado.
Informar a la coordinacion respectiva.

El docente o coordinador avisa al padre de familia y comunica a las entidades de salud de
primeros auxilios del municipio. Es prioridad la salud del menor. Si se requiere el traslado
inmediato del estudiante y hay ausencia del acudiente, el estudiante debe ir acompafiado
del docente o coordinador. Los docentes y/o coordinadores, tomaran las medidas
necesarias para los estudiantes que permanecen en la Institucion.

Se diligencia el reporte de accidente escolar por parte del docente o coordinador y le hace
entrega de la copia al acudiente que tiene por objeto la atencion médica inmediata.



PROTOCOLO DE ATENCION A ESTUDIANTES QUE EXPERIMENTAN BARRERAS AL
APRENDIZAJE, CON LIMITACIONES FISICAS, SENSORIALES O COGNITIVAS, CON
CAPACIDADES O TALENTOS EXCEPCIONALES.

a. Remisién por parte del docente o la persona que identifica la situacién al
Director (a) de grupo.

b. Citacidon al padre de familia o acudiente y estudiante para confrontar
informacién con el (la) Director (a) de grupo.

c. Remisidn a Orientacidn Escolar
d. Aplicacién de prueba Tamiz para valoracion pedagdgica.

e. Disefio de Plan Individual de Ajustes Razonables, de conformidad con lo
establecido en el decreto 1421 de 2017. Debe ser firmado por los padres de
familia y/o acudientes.

f. Estudiante y padres reciben orientacion y apoyo pedagégico.

g. Remision del (la) estudiante a las entidades competentes, para su atencion
integral en salud.

h. Seguimiento por parte de Docentes de aula y Docente con funcién de
Orientador.

PROTOCOLO DE ATENCION AL CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS O SUSTANCIAS PROHIBIDAS.
1. Persona que identifica la situacién o a quien se dirige el (la) estudiante, informa a
la Coordinacidn respectiva.
2. Se Cita y escucha al estudiante a través de la escucha activa sin estigmatizar ni excluir.
3. Citacidn a padres de familia o acudientes para informar sobre el debido proceso
de la Institucidn, asi como lo referente a la ley 1801 de 2016, (Cédigo Nacional de
Policia y Convivencia). Se establecen compromisos de prevencién

4. Remision a Orientacién escolar para la continuar ruta de atencién y seguimiento.
En caso que el estudiante sea sorprendido consumiendo SPA, se remite a Urgencias.

5. Notificacion al sistema de vigilancia de Secretaria de Salud

6. Remisién a la EPS

7. Remisién del caso al Comité de Convivencia Escolar para activar los servicios de
proteccidn social (ICBF/Comisaria de familia) en caso de ser necesario.

8. Reportar al sistema unificado de convivencia SIUCE

Tomado de PROTOCOLOS PARA EL ABORDAJE DE SITUACIONES DE RIESGO, EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EN EL MARCO DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
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PROTOCOLO DE ATENCION AL PORTE Y DISTRIBUCION DE BEBIDAS ALCOHOLICAS, SUSTANCIAS

PSICOACTIVAS O SUSTANCIAS PROHIBIDAS.

1. El docente o quien conozca la situacidn, informa a Coordinacion.

2. Entrevista con el estudiante en Coordinacion.
2. Citacion e informe a los padres de familia o acudientes.
3. Remisidn al comité de convivencia escolar.

4. Notificacion a Policia de Infancia y Adolescencia y al Instituto Colombiano de

Bienestar Familiar, en caso de ser menor de edad.
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PROTOCOLO DE ATENCION A SITUACIONES TIPO Il QUE VULNEREN LOS DERECHOS DE LOS
NINOS, NINAS Y JOVENES Y O PONGAN EN RIESGO SU INTEGRIDAD FiSICA Y/O
PSICOLOGICA.

PROTOCOLO PARA SITUACIONES DE PRESUNTA AGRESION Y ACOSO ESCOLAR

1. Docente o quien detecte o reciba reporte de presunta agresion o acoso escolar informa
al docente directivo

2. Identificar los involucrados victima agresor y testigos por parte del directivo docente

3. Reunir informacién detallada sobre el caso evaluar los factores de riesgo y las necesidades de la
victima. La intervencion inmediata garantiza la seguridad de la victima y los involucrados

4. Informar a los padres o cuidadores de los estudiantes

5. En caso de presentar crisis emocional o lesiones fisicas o se vulneren los derechos solicitar apoyo
alalinea12 3y al cuadrante de la Policia Nacional.

6. Remitir la presunta victima a la entidad de salud mas cercana.
7. Reportar al Comité de convivencia escolar

8. Reportar al comité municipal de convivencia escolar

9. Reportar a secretaria de salud del municipio

10. Registrar en el SIUCE
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PROTOCOLO DE ATENCION EN SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA SEXUAL

1. ACTIVACION DE LA RUTA

1.1 La persona que identifica la situacién o a quien se dirige a la victima, informa a Orientacién
escolar, Coordinacion o Rectoria.

1.2 Remitir a la victima al sector salud para atencién médica y psicoldgica de urgencia
(preferiblemente dentro de las primeras 72 horas). Activar la ruta incluso si han trascurrido
mas tiempo.

1.3 Contacto Establecer contacto con un miembro de la familia de la victima, verificando que
la misma familia no esté implicada como agresora, caso en el cual se debera contactar al ICBF.
2. DENUNCIAS

2.1 Denunciar ante ICBF o la entidad de proteccién competente en el municipio

2.2 Denunciar ante Policia de Infancia y Adolescencia

2.3 Denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién o quien haga sus veces en la region.

3. REPORTE

3.1 Reporte al SIUCE (Sistema de Informacién Unificado)

3.2. En el caso que el victimario sea un docente, se debe reportar a la Secretaria de Educacién.
4. PROCESOS PEDAGOGICOS

4.1 Generar procesos pedagodgicos que garanticen la trayectoria completa de las victimas.

Paragrafo: Articulos 11,12,13 y 14 de la Ley 1146 de 2007 Establecié para los docentes y
directivos docentes de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales entre otras “/a
obligacion de denunciar ante las autoridades administrativas y judiciales competentes toda
conducta o indicio de violencia sexual contra nifios nifias y adolescentes de las que se tenga
conocimiento”.

“El rector o rectora del establecimiento educativo como presidente del comité de convivencia
debe asumir el liderazgo del manejo de cada situacion y la activacion del protocolo
determinado asi como poner la denuncia ante las autoridades si se trata de una situacion tipo
n”

1. ACTIVACION
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PROTOCOLO DE ATENCION EN SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
1. ACTIVACION DE LA RUTA

1.1 La persona que identifica la situacidn o a quien se dirige a la victima, informa a Orientacién
escolar, Coordinacion o Rectoria.

1.2. Obtener mas informacion sobre la situacion.

1.3. Solicitar apoyo a Lineas de la Esperanza y a la Policia de Infancia y Adolescencia.

1.4. Contactar a un familiar (diferente al presunto agresor) que haga parte del circulo familiar.
1.5. Elaborar reporte

2. DENUNCIAS

2.1 Denunciar ante comisaria de familia o la entidad de proteccion competente en el municipio
2.2 Reporte a Secretaria de Salud.

[ o [ et
W Ien = el = l-ﬂli ol ™ :_‘l.miwn resion fiskon yia varbad & un miemb o de k comunidod
=t acilicativs bl mEim e s s T o
pm:n i ‘ﬂnall::adr:nl:ﬁ:‘rmu wnlnncla BN e vmiem:la At eV Yt i e 5 e L L T
AL wotenta

3 EOROITAF AP ORD LR d8 L E ApEROnZa -o- &
3. el faiores o indios de ZCiEnEr AR InfaASien sobie b
| Frosumia violancia mrafsmiis Lo SEERKN | T fien 123 vl I n u=‘ clm dm irtar

rrrrrrrrr

N l

Epidemioicgica oo |n woienain
Intafamilinnel makraio indordl ¥ k
e ——]

-

| @.FReparinr nl Sembwmes de wigimncin

Tomado de: PROTOCOLOS PARA EL ABORDAJE DE SITUACIONES DE RIESGO, EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EN EL MARCO DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA. Secretaria de Gobierno Municipal Zipaquira. 2024



PROTOCOLO DE ATENCION EN SITUACIONES DE CONDUCTA SUICIDA
1. ACTIVACION DE LA RUTA

1.1 La persona que identifica la situacidn o a quien se dirige a la victima, informa a Orientacién
escolar, Coordinacion o Rectoria.

1.2. Obtener mas informacion sobre la situacion.

1.3 Brindar primeros auxilios fisicos o psicoldgicos

1.4. Solicitar apoyo a Lineas de la Esperanza

1.5. Informar a padres de familia o acudientes

2. Reporte

2.1 Remitir a entidad de salud

2.2 Reporte a Secretaria de Salud.
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PROTOCOLO DE ATENCION A ESTUDIANTES GESTANTES Y LACTANTES

PERMANENCIA EN EL COLEGIO:

1.No se promovera cambio de ambiente escolar, cancelacion de matricula
suspension u otro tipo de accion que afecte su derecho a la educacién.

2. Su condicion debera ser respetada por todos los entes de la institucidon



. Se respetara su derecho al ingreso, permanencia y participacidon en organizaciones
y actividades institucionales; sin embargo, se velara por la salud de la gestante y
su nonato, toda vez que prima el derecho a la vida y la salud.

. Otorgarles las facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos
prenatales y postnatales, asi como los que requiera su hijo-hija.

5. Permitirles adecuar su uniforme a sus condiciones de embarazo y lactancia.

. Permitirles asistir a la clase de educacién fisica de forma regular, pudiendo ser
evaluadas de forma diferencial a partir de las estrategias curriculares planteadas
por el drea, para la atencion de situaciones especiales.

. Otorgarles todas las facilidades para compatibilizar su condicién de estudiante y
su rol de madre durante el periodo de lactancia.

. Si el padre del neonato es estudiante de la Institucidn, se respetardn los derechos
para el cumplimiento del ejercicio en su rol paterno.



La estudiante gestante debera:

1. informar de su estado a Orientacion escolar o Coordinacion.

2. Asistir a Orientacién escolar para su atencién y seguimiento una vez por mes
durante el periodo de gestacidn y lactancia.

La Institucion debera:

1. Realizar una entrevista con la gestante y su acudiente en Orientacion escolar, en
un término no mayor a 8 dias hdbiles, a partir de la fecha que se notifique su
estado.

2. Diligenciar la ficha de gestantes y lactantes, para su atencién y seguimiento.

3. Reportar el caso a la Secretaria de Salud del Municipio.

4.En caso que la gestante sea menor de 13 afios, se reportard al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar.

5. Facilitar redes de apoyo internas y externas que contribuyan a la atencién y
cuidado de la gestante o lactante.

Los padres de Familia o Acudientes deberan:

1. Asistir a la entrevista en Orientacion Escolar

2. Informar a la Institucion sobre actividades que demanden el control prenatal y el
cuidado del embarazo.

3. Firmar un compromiso de acompanamiento al proceso de la gestante, que le
apoye al cumplimiento de sus deberes escolares.

4. Informar por escrito sobre el horario de lactancia a coordinacion.

5. Cumplir con lo establecido por la Ley de infancia y adolescencia en su articulo 39,
Obligaciones de la familia.

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Corresponde a este comité mediar y ayudar en la conciliacion y resolucién de los
conflictos escolares mediante la aplicacion del manual de convivencia, garantizando
en todo caso, el cumplimiento de las disposiciones establecidas en

este Ultimo y una vez agotadas las instancias directas de mediacion.

El comité sera la instancia que activa la ruta de atencion integral que define la



presente ley cuando hayan sido agotadas las vias establecidas en el manual de
convivencia. El Comité podra incorporar recomendaciones de los Comités
Municipales, Distritales o Departamentales de Convivencia Escolar, en el marco de la
autonomia escolar y apoyara la implementacién de mecanismos de prevencién y
mitigacion de la violencia escolar.

Conformacion del comité escolar de convivencia.

El comité escolar de convivencia estara conformado por:

Rector (a)

Personero (a) estudiantil

Docente con funcién de orientador
Coordinador delegado

Representante de los Padres de Familia
Representante de los Estudiantes

Docente lider de procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO: El comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la
comunidad educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar

informacion.
Funciones del comité escolar de convivencia.
Son funciones del comité:

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

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

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

Convocar a un espacio de conciliacién para la resoluciéon de situaciones conflictivas



gue afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante
estara acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del
establecimiento educativo.

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente
a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este - comité de acuerdo
con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito
escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén
por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte
de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual
de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacién para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y ' Mitigacion de
la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.
Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagégicas que permitan la flexibilizacidn
del modelo pedagdgico vy la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar masy mejores
maneras de relacionarse en la construccién de la ciudadania.

PARAGRAFO: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demds aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccién y permanencia en el comité del docente que lidere
procesos o estrategias de convivencia escolar” (tomado de la ley 1620 de marzo 2013



Articulo 31. GOBIERNO ESCOLAR

El Gobierno Escolar como practica democratica y pedagdgica, contribuye al
mejoramiento de los diferentes procesos que se llevan a cabo en la institucion, en
beneficio de la formacion integral de las y los estudiantes liceistas. (Decreto 1860 de
la Ley 115 o Ley General de Educacion de 1.994).

El Gobierno Escolar esta conformado por:

Estamentos: Rector, Consejo Directivo, Consejo Académico
Cuerpos colegiados: Consejo Estudiantil y Consejo de Padres

Organos de control social y veeduria ciudadana: personeria y contraloria

Los estamentos, cuerpos colegiados y érganos de control sesionaran hasta cuando
se posesione el nuevo gobierno escolar, del siguiente afio lectivo.

RECTOR
Es el representante legal de la Institucidn Educativa.

FUNCIONES DEL (LA) RECTOR (A)

Son funciones del Rector las establecidas en el Articulo 25 del Decreto 1860, reglamentario de la Ley
115 o Ley General de Educacidon Y ampliadas segun el Articulo 10 de la Ley 715 de 2001.

Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para
la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

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



*  Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12

y 13 de la Ley 1620.
* Incorporaren los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes
de prevencidon y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacién de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

* Liderar la revisiéon y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso
participativo que e involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el
marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

*  Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales
y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su
calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente

y los protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Es la mdxima autoridad de la Institucion y se constituye en instancia de direccion y
participaciéon democratica de todos los estamentos que participan en el que hacer educativo
liceista, estd conformado por: el Rector, (2)dos representantes del personal docente
elegidos por mayoria de votantes en Asamblea de Docentes , (2) dos representantes de
Padres de Familia, elegidos por el Consejo de padres; un (1) representante de los estudiantes
elegido por el Consejo Estudiantil entre los que se cuenten cursando el ultimo grado, (1) un
representante de los ex — alumnos elegido por la promocién del afio anterior; y un (1)
miembro de los sectores productivos organizados en el ambito local.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO (art 23 del decreto 1860 de 1994)

® Trabajaren la gestion y administracion del establecimiento educativo.
e Deliberar sobre las decisiones que regulen el funcionamiento de la institucidn.

® Actuar como mediador ante las dificultades que se presenten con algiin miembro de
la comunidad educativa. Después de haber agotado los procedimientos previstos en
el manual de convivencia.

® Incentivar para que todos los miembros de la comunidad educativa trabajen de
manera coordinada.

e Definir cudles son las necesidades mas apremiantes de la institucién para acordar el
presupuesto.



Otras funciones contempladas en el decreto 1860 de 1994

Son funciones del Consejo Directivo las establecidas en el articulo 23 del Decreto 1860 de
1994, y las demas que establezcan las normas legales vigentes.

El consejo Académico es la instancia superior para participar en la orientacién pedagégica
de lainstitucion y esta integrada por: El Rector, quien lo preside; los directivos docentes y
un docente por cada area definida en el plan de estudios.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO

Son funciones del Consejo Académico las establecidas en el articulo 24 del Decreto 1860 de
1994, y demas que establezcan las normas legales vigentes.
® Asesorar al consejo directivo en la revision de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.
® Presentar a la comunidad educativa los criterios y programas, metodologias,
procesos y planes de estudio para la institucidn, al inicio del afio lectivo y cuando se
crea pertinente.
e Organizar el plan de estudios segun el contexto y las necesidades de la institucién.
e Realizar modificaciones y ajustes al plan de estudios.
Resolver inconvenientes y reclamaciones acerca de la evaluacién de los estudiantes.
e Analizar los resultados académicos de cada periodo y buscar estrategias de
mejoramiento.
e Validar y hacer seguimiento a Plan de Mejoramiento Institucional.

e Plantear yacompanfar las acciones para el mejoramiento de la calidad académica.

Dentro de la organizacion democrdtica y de participacién de los estudiantes en la vida
educativa, la institucién debe organizar un Consejo de Estudiantes, como un drgano
colegiado, que garantiza el ejercicio de participacidon de los estudiantes en las decisiones
gue se tomen al interior de la institucién y en especial las que se tomen en el Consejo
Directivo.

El consejo de estudiantes esta conformado por representantes de cada uno de los grados,
guienes han cumplido con el perfil de los candidatos y son elegidos por votacién, bajo la



orientacién del director de grupo.

FUNCIONES O ACCIONES PARA DESARROLLAR EL CARGO. (Decreto 1860 de 1994, articulo 29)

e Pactar su propia organizacion interna, elaborando actas respectivas de cada sesion.

e Elegiralrepresentante de los estudiantes ante el consejo directivo de la instituciéon
y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

e |Invitarasus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten propuestas sobre

el desarrollo de la vida estudiantil.

Conocery promover sugerencias y propuestas de los estudiantes.

Brindar informacion oportuna y veraz a los estudiantes.

Apoyar al personero(a) y representante al consejo directivo.

Ser ejemplo para sus compaferos del grado que representa y para los dela

institucion.
® Presentarinquietudes, sugerenciasy propuestas al consejo directivo, por medio del
representante de los estudiantes.
e Participaren la elaboracién, implementacién, modificacion, y evaluacion del manual
de convivencia. Y planes, programas y proyectos propuestos de la institucion.
Realizar reuniones periddicas de acuerdo
Son funciones del Consejo de Estudiantes las establecidas en Articulo 29 del Decreto 1860
de 1994, y las demds que establezcan las normas vigentes.

Es un estudiante de grado once, elegido por el consejo estudiantil entre los representantes de dicho
grado y quién ejercera ademas la presidencia de este consejo.

Son funciones del Representante de los Estudiantes:

* Participar en la aprobacion y adopcién del Manual de Convivencia.

* Dar conocer a los compafieros el Manual de Convivencia y el Manual de
Procedimientos sobre el mismo.

* Contribuir con la organizacidn de eventos sociales, deportivos, culturales, artisticos
comunitarios, enmarcados - en una planeacién y racionalidad para que no
interfieran las actividades formativas y cognoscitivas.

* Desarrollar actividades para fomentar la practica de los valores humanos y sociales
con el fin de buscar la participaciéon responsable, justa y democratica de los
compafieros en la vida y el gobierno escolar.



Participar en la solucién de situaciones o dificultades técnico-pedagdgicas que
afecten a la comunidad en forma parcial o total, debido a relaciones interpersonales,
al grado de idoneidad o responsabilidad de un agente educativo.

Coadyuvar en la toma de decisiones sobre aspectos administrativos, financieros,
mejorar la calidad del servicio educativo y el aprestamiento para obtener mejores
resultados en las pruebas de estado y para el ingreso a la universidad u otras
instituciones de Educacion Superior.

Actuar como representante con voz y voto en el Comité de Convivencia escolar
Organizar el funcionamiento del Consejo de estudiantes, en el cual actuara como

presidente y adoptar su manual de procedimientos de acuerdo a las normas vy el
presente Manual de Convivencia.

Divulgar sus funciones y cumplir con el papel de orientador y vocero de sus
companferos.

Segun el articulo 28 del Decreto 1860 de 1994, el personero sera un estudiante del
ultimo grado que ofrece la institucidn, encargado de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, las

leyes, los reglamentos y el manual de convivencia del colegio.

No participa de manera directa en ninguno de los organismos, pero desempefia una
funcion muy importante como la de promover la identidad, compromiso vy
participacién de todos en el proceso educativo y las funciones que le determina el
decreto 1860, a través de diferentes campafas y proyectos comunitarios.

Funciones del Personero de los Estudiantes. Son

funciones del Personero de los estudiantes:

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes para lo cual
podrd utilizar los medios de Comunicacién Interna del establecimiento, pedir la
colaboracién del Consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

Presentar ante el Rector o el Director Administrativo, segin sus competencias, las

solicitudes de oficio o a peticion de parte, que considere necesarias para proteger
los Derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.



Actuar como fiscal en el Consejo Estudiantil

Actuar como representante en el comité de convivencia escolar

Diseflar mecanismo que faciliten el cumplimiento de responsabilidades,
compromisos y deberes estudiantiles.

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

Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que
haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por



su intermedio.

Prever momentos que permitan la divulgacién de las funciones de los lideres
estudiantiles, de los deberes y derechos del estudiante.

Paragrafo uno: Los aspirantes a estas designaciones deben presentar un proyecto de
su plan de trabajo, al inscribirse como elegible en Rectoria, en las cuatro (4) primeras
semanas de la iniciacion de clases del afio escolar la Rectoria citara a la eleccién de
Representante de los Estudiantes y Personero de los estudiantes de

acuerdo a las normas establecidas para tal fin.



Es un estudiante del curso, elegido por el Docente Director de Grupo.
Funciones del monitor:

e Infomar sobre los hechos graves que detecten tales como: robos, dafios en enseres,
uso de drogas alucinégenos, chantajes, abusos y otros.

e Colaboraren el control de la permanencia de los estudiantes dentro o fuera del salén
de clase cuando se estime conveniente.

e Colaborar para que se mantenga la disciplina y el comportamiento adecuado vy
respetuoso que contribuya al buen desarrollo de las clases y actividades pedagdgicas.

e Apoyar la coordinacién de convivencia en las funciones que le asigne, entre otras,
llevando el registro de diario de convivencia y papeleria asignada de forma pulcra 'y
bajo su responsabilidad.
Entregar los informes y planillas seglin lo acordado con la coordinacién diariamente.

CONTRALORIA ESCOLAR

De acuerdo con la ordenanza 182 del 2013 de la Asamblea de Cundinamarca se crea la.....
“Contraloria Escolar en las Instituciones Educativas como un mecanismo de promocidn y
fortalecimiento del control social en la gestion educativa y espacio de participacion de los
jévenes que busca la transparencia y potencia los escenarios de participacion ciudadana
para la vigilancia de los recursos y bienes publicos en la gestién educativa.

OBJETIVOS DE LA CONTRALORIA ESCOLAR:

a) Incrementar las competencias de los estamentos estudiantiles en el ejercicio del control
social sobre la gestion de recursos destinados a la educacién.

b) Lograr el reconocimiento de los jévenes como actores de la cultura politica, civica,

social y en el ejercicio del control fiscal.

c) Contribuir a la eficacia de la transparencia en la gestién educativa en el manejo de los
recursos publicos.

d) Generar una cultura participativa e incluyente no solo en la gestidon educativa sino en
los temas de control fiscal del Departamento.



a) Losbienes publicos son sagrados
b) Lagestion publica es democratica y participativa

c) Todos los ciudadanos y sujetos de control son iguales frente al ejercicio de la funcién
fiscalizadora.

d) Losresultados del ejercicio del control son publicos.

FUNCIONES DE LA CONTRALORIA ESCOLAR: la Contraloria Escolar tendrd las siguientes
funciones y atribuciones:

a) Contribuir a la creacién de la cultura del Control Fiscal, del buen uso y manejo de los
recursos publicos y bienes de la institucién educativa y de los proyectos del
Departamento de Cundinamarca.

b) Vincular alos estudiantes en el desarrollo de las tareas que corresponde a la Contraloria
Escolar, con el fin de generar una mayor cultura y conocimiento del ejercicio del Control
Fiscal que compete a las contralorias, en el quehacer de cada Institucién Educativa, para
velar por la gestion y los resultados de la inversidn publica en los proyectos de su
Entidad.

c) Velar paraque los proyectos ejecutados por las diferentes Secretarias del Departamento
de Cundinamarca y sus entidades descentralizadas en la institucion educativa o en el
entorno de ésta, satisfagan los objetivos inicialmente previstos.

d) Velar porque la disposicion, administracién y manejo del Fondo de Servicio Educativo,
Restaurante Escolar, Tienda Escolar, Proyectos del Presupuesto Participativo, Proyectos del
Departamento de Cundinamarca en su respectiva institucién educativa y su entorno tengan
resultados satisfactorios frente a las necesidades inicialmente establecidas.

e) Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o
irregularidades en la ejecucidon del presupuesto o el manejo de los bienes de las
instituciones educativas.



f) Velar porque los procesos de contratacién que realice la institucion educativa,
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los educandos y educadores.

g) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el Manual de Convivencia, el
presupuesto y el plan de compras de la institucion educativa.

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

i) Presentar ala Contraloria de Cundinamarca los resultados de las evaluaciones realizadas
a los diferentes procesos y proyectos de la institucién, para que ésta defina si es
procedente o no determinar la existencia de un hecho fiscal.

j)  Presentar a la comunidad educativa los resultados de su gestion previa verificacién de
la Contraloria de Cundinamarca.

k) Promover larendicidn de cuentas en las Instituciones Educativas.
[) Velar por el cuidado del medio ambiente.

Paragrafo 12: La Contraloria de Cundinamarca velara por el estricto cumplimiento de las
funciones que corresponde a la Contraloria Escolar y en el evento de omision o
extralimitacidn en el ejercicio de las funciones, se informara de ello a la institucién educativa
para que tome las medidas pertinentes, segin la competencia que en ese sentido se haya
otorgado.

Paragrafo 29: Las situaciones que se presenten relacionadas con el ejercicio del control
fiscal, se daran a conocer a la Contraloria de Cundinamarca, entidad que sera el Unico canal
de comunicacion de la Contraloria Escolar. Si se trata de otras situaciones que asi lo
ameriten, se dardn a conocer a los organismos oficiales y competentes para ello.

ESTRUCTURA: La Contraloria Escolar estara compuesta por el Contralor Escolar y el Grupo
de Apoyo.

CONTRALOR ESCOLAR: Sera un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en
la institucion educativa, que curse el grado décimo o undécimo del nivel de Educacion
media, o de grado noveno o quinto en caso de que la institucién educativa sdlo ofrezca hasta
el nivel de educacidn basica, elegido democraticamente por los estudiantes matriculados.



Paragrafo: La responsabilidad del Contralor Escolar, es incompatible con la del Personero
Estudiantil y con la del representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo.

FUNCIONES DEL CONTRALOR ESCOLAR:
a) Liderar la Contraloria Escolar en la respectiva institucién educativa.
b) Servocerode la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

c) Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunién ordinaria cada tres
meses, 0 extraordinaria cuando sea necesario.

d) Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.
e) Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria de Cundinamarca.

f) Solicitar a la Contraloria de Cundinamarca que realice las verificaciones que se
consideren necesarias frente a las actuaciones de los gestores fiscales, a fin de que ésta
determine si es procedente o no adelantar alguna accidn de control fiscal.

g) Solicitar a la Contraloria de Cundinamarca las capacitaciones que estime necesarias para
el adecuado desarrollo de las funciones que corresponden a la Contraloria Escolar.

h) Verificar la publicacidon en lugar visible de los informes de ejecucién presupuestal de
ingresos y gastos de los Fondos de Servicios Educativos.

i) Verificar que el Rector o su Representante Legal publique semestralmente en cartelera
las contrataciones que se haya celebrado con cargo a los Fondos de Servicios Educativos
en la vigencia fiscal y la poblacidn beneficiada a través de los programas de gratuidad y
derechos académicos y complementarios, restaurantes escolares, fondo de proteccién
escolar, proyectos del presupuesto participativo y demds proyectos que tenga la
Institucion Educativa.

i) Promover la comunicacién en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a
realizar y el seguimiento para que las mismas se entreguen dentro de los plazos y con la
calidad requerida y con las necesidades de la poblacién escolar.



Paragrafo. En ausencia permanente del Contralor Escolar, corresponde al grupo de apoyo, designar
entre ellos, un estudiante que redna las calidades exigidas para el reemplazo, hasta terminar el
periodo para el cual fue elegido el Contralor saliente.

GRUPO DE APOYO DE LA CONTRALORIA ESCOLAR: Estard conformado por estudiantes
matriculados en la institucidon educativa, que cursen los grados sexto a undécimo y los
estudiantes que cursen el ultimo grado en los Centros Educativos, segin ofrezca la
institucion; se elegird democraticamente un representante por cada grado, por votacion
interna que realizard el alumnado el mismo dia de la eleccidn del Contralor Escolar.

FUNCIONES DEL GRUPO DE APOYO DE LA CONTRALORIA ESCOLAR:

a) Elegirel Secretario (a) de la Contraloria Escolar para llevar el libro de actas.
b) Apoyar el ejercicio del Control Fiscal en la institucidn educativa.

c) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

d) Conocer el presupuesto de la respectiva institucidon educativa y el plan de compras y
verificar el cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que se ordenan.

e) Solicitar las actas del Consejo Directivo de la respectiva instituciéon educativa
relacionadas con presupuesto.

f)  Estudiary analizar la informacién que sea allegada a la Contraloria Escolar.

g) Presentar propuestas al Contralor relacionadas con las funciones inherentes a la
Contraloria Escolar.

h) Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del elegido por la
comunidad educativa.

RED DE CONTRALORIAS ESCOLARES: Estara conformada por los Contralores Escolares de las
diferentes instituciones educativas y seran coordinadas por la Contraloria de Cundinamarca.
ELECCION Y PERIODO: El Contralor sera elegido por un periodo fijo de un afio, el mismo dia
de las elecciones para Personero Estudiantil. Para tal efecto el Rector convocara a todos los
estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante



voto universal y secreto. El aspirante no podra tener sanciones disciplinarias dentro de los
dos afios anteriores a su postulacién.

Del proceso electoral realizado, se levantard un acta donde consten los candidatos que se
postularon a la eleccidn, nimero de votos obtenidos, la declaratoria de la eleccidon de
Contralor Escolar y el nimero de votos obtenidos, y debera ser firmada por el Rector de la
institucion educativa. Copia de dicha acta deberd ser enviada al Contralor de Cundinamarca
y a la Secretaria de Educacion de Cundinamarca.

El Contralor Escolar electo tomard posesién de su cargo ante el Contralor de Cundinamarca
en ceremonia especial que se programara para tal efecto.

Pardgrafo 12: El Contralor Escolar y su grupo de apoyo podra ser reelegido.

INCENTIVOS A LA PARTICIPACION: El ejercicio del cargo de Contralor Escolar, equivaldra a
las horas de prestacion de servicio social estudiantil obligatorio. Para hacerse acreedor de
este incentivo deberd ejercer sus funciones durante todo el periodo para el cual fueron
elegidos.

Paragrafo: Cada institucién acordara el mecanismo para extender este beneficio, a los
estudiantes que participen en el Grupo de Apoyo del Contralor Escolar.

La Contraloria de Cundinamarca y la Secretaria de Educaciéon de Cundinamarca, haran un
acompafiamiento y seguimiento permanente en las instituciones educativas, facilitando la
capacitacién y orientacién de los procesos eleccionarios y en el ejercicio de sus funciones a
las Contralorias Escolares. EIl acompafamiento se hara a través de la Subdireccién de
Participacién Comunitaria y la Subdireccidn de la Escuela de Capacitacion de la Contraloria
de Cundinamarca.

La Contraloria de Cundinamarca estimulara el funcionamiento de la Red de Contralores
Escolares, orientard su actividad y ejecutara los procesos de capacitacién correspondientes
através de la Escuela de Investigacion y Capacitacion del Ente de Control Fiscal.” (Ordenanza
182/2013)



Son funciones del consejo de padres de familia, conforme el art. 7 del decreto 1286:
e Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de
las evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado.
e Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de

competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de Ia
Educacidn Superior, Icfes.

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

e Participar en la elaboracidn de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.
Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente
aquellas destinadas a promover los derechos del nifo.

PROCESO DE ELECCION DE ESTUDIANTES AL GOBIERNO ESCOLAR

El gobierno escolar deberd estar conformado dentro de los primeros treinta dias del
calendario, siguientes a la iniciacion de clases. El area de Ciencias Sociales, a través de su
representante en el consejo académico serd el encargado de organizar, programar y evaluar
dicho proceso con el apoyo del comité electoral.

Comité Electoral:

1. Un representante de los estudiantes elegido en la convocatoria al proceso electoral
del grado noveno.

2. Un representante de los docentes quién ejercerd como registrador electoral y
presidira los procesos del comité.
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i . 3. Eljefe dedreade Ciencias sociales.

4. Dosrepresentantes de las directivas del colegio.

Funciones comité Electoral:

1. Organizar las elecciones del personero y del representante de los
estudiantes por curso al Consejo de Estudiantes.

2. Recibir las inscripciones de los candidatos.
3. Diseiar formularios de inscripcién y tarjetones de los candidatos y
delegados.

4. Delegar funciones a los estudiantes que ejercen como delegados
electorales y jurados de votacidn entre grado noveno.

5. Trazar el cronograma de elecciones, los reglamentos y las pautas para
garantizar el sufragio y proporcionar espacios para presentar a los
candidatos.

6. Realizar los escrutinios.

7. Levantarun actafirmada por los integrantes del comité electoral.

8. Realizar el seguimiento a los procesos y funciones de los estudiantes del
gobierno escolar y toma decisiones al respecto para lo cual hard
reuniones periddicas segln cronograma institucional y organizara
informes de gestidon a la comunidad.

El Comité Electoral debe considerar que los procesos electorales que adelante el
colegio cuenten con la participacidén de los estamentos en sus diversas etapas:
1) Preelectoral: alistamiento institucional, seleccién de jurados y testigos
electorales, convocatoria, inscripcion de candidatos(as) y presentacién de
propuestas; 2) Electoral: elecciones, escrutinio, posesion; 3) Postelectoral:
acompafiamiento y apoyo a los elegidos y a las instancias de participacién y
representacion

PROCESO DE INSCRIPCION DE CANDIDATOS A PERSONERO, CONTRALOR Y CONSEJO ESTUDIANTIL

1. El proceso de inscripcién de los candidatos inicia con una jornada informativa por
niveles.



2. El representante del curso, quien formard parte del consejo estudiantil, el
representante al grupo de apoyo a la contraloria y el monitor, se elegiran bajo la
orientacién del profesor director de grupo.

3. Los candidatos a personero y contralor, deberan presentar su formulario y proyecto
de trabajo por escrito ante el comité electoral quien recibird su inscripcién vy
verificard los requisitos consignados en el presente manual.

Requisitos de los Candidatos

Ser estudiante regular matriculado para el afio lectivo correspondiente.
Inscribir candidatura ante el comité electoral.

Cumplir el perfil del estudiante liceista.
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Los candidatos deberan tener una antigliedad minima de 1 afio en el colegio con
el fin, de que se haya apropiado de la identidad con los valores promulgados por
el mismo.

6. Para el caso del personero, ademads de lo anterior, debe cursar el dltimo afio que
ofrezca la Institucion.

Perfil de Candidatos

El siguiente es el perfil que debe cumplir cada uno de los candidatos a ser representante de
curso, monitor, personero o representante al Consejo Directivo:

1. Estar vinculado al Liceo Integrado de Zipaquira con una antigliedad
minima de un (1) afio. Esto nos garantiza contar con jévenes que se hayan
apropiado e identificado con el horizonte Institucional.

2. Que sea ejemplo de vida por su presentacidn personal, su dinamismo, su
alegria, sus buenos modales y su comportamiento apropiado.

3. Demostrar responsabilidad en todas las actividades en las cuales
participe o con las cuales se comprometa.
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10.

Elecciones

Que manifieste siempre una actitud positiva frente a las actividades
académicas.

Buen desempefio académico y convivencial.

Tener capacidad de liderazgo.

Caracterizarse por sus excelentes relaciones humanas.

Ser tolerante, abierto al didlogo y con excelente capacidad de
comunicacion.

Que se comprometa en la busqueda del bienestar de los integrantes de
la comunidad del Liceo Integrado de Zipaquira.

Acreditar buen rendimiento académico y no haber tenido procesos
disciplinarios, o faltas graves en los dos afios anteriores.

Los candidatos por curso al consejo estudiantil, al grupo de apoyo a la
contraloria y los monitores, se elegirdn en cada caso con la asesoria de
los directores de grupo.

Para la eleccién del personero, contralor y representante de curso, los
candidatos presentardn sus programas a la comunidad estudiantil y
realizaran campafias para darlas a conocer.

El dia de la jornada electoral se dispondra de las salas de sistemas en la
cuales estaran ubicados los cursos con su director de grupo, quien tendra
la orientacidn sobre la manera como debe ingresar su voto cada uno de
los estudiantes.

Para poder ejercer el derecho al voto y enriquecer el ejercicio de los
estudiantes, deberan presentar documento de identidad o carné
estudiantil.

El sistema para proveer los cargos a elegir en el gobierno escolar serd por
mayoria simple.



INHABILIDADES

e No poseer el perfil de su cargo.
e Haber tenido bajo rendimiento académico y proceso disciplinario en los dos afios
anteriores o durante el ejercicio de sus funciones.

Paragrafo: En caso de ausencia temporal o definitiva de algin representante (de curso,
personero, contralor o de otro consejo) ejercerd quien haya obtenido la siguiente mayor
votacién en la jornada electoral.

REVOCATORIA

La revocatoria del mandato constituye un mecanismo de control de los electores sobre los
elegidos y solo podra ejercerse por los electores en los casos y en la forma establecida
constitucionalmente.

La solicitud de revocatoria del mandato debe ser presentada ante el comité electoral y respaldada por
el 30% del nimero de votos obtenido por el elegido. El comité electoral, dentro de los 10 dias
siguientes a la presentacion de dicha solicitud, dara su veredicto para que del rector convoque el
evento de confirmacién o revocatoria del mandato. Para ser revocado el representante se requiere de
la mitad mas uno de la votacion total, siempre y cuando el umbral de participacién supere el 40% de
la votacion valida total del dia en que se eligid.

Aprobada la revocatoria del mandato de algun (os) representante (es) estudiantil (es),

asume el cargo el segundo en la lista de votacién de acuerdo al cargo a que aspird, a
excepcion del contralor.

Contra la resolucién de revocatoria del mandado sélo procede el recurso de reposicidn, el

cual se podra interponer dentro de los 5 dias siguientes a la notificacién.

SUSTITUCION

El representante Escolar destituido por causa expuesta, por incumplimiento en sus deberes,
abandono del cargo, ausencia temporal o renuncia definitiva, serd reemplazado por quien
haya obtenido la siguiente mayor votacién en la jornada electoral. En el caso del contralor
esta funcidén la asume quien elija, el grupo de apoyo a la contraloria

DESTITUCION
Cuando un estudiante elegido popularmente incurra en inhabilidad se surte el siguiente
proceso de acuerdo a su causa:



Sila causa esta relacionada con la convivencia.

1. El comité de convivencia adelanta el debido proceso disciplinario.

2. Una vez agotado lo anterior, el comité de convivencia remite al comité electoral el acta
en que se deja constancia de la decisién tomada en el proceso disciplinario.

3. El comité electoral estudia la documentacién enviada por el comité de convivencia y toma
la decision frente a la destitucidn del representante elegido popularmente.

4. Una vez notificada la decisidn al representante elegido popularmente, la persona
afectada con la decisidn cuenta con 5 dias para interponer el recurso de reposicién.

5. La decisién tomada por el comité electoral frente al recurso de reposicidon puede ser
apelada ante el consejo directivo dentro de los cinco dias siguientes a la notificacion.

6. En el término de diez dias el consejo directivo resuelve de fondo la apelacion.

Si la causa es académica:

1. Eldirector de curso reporta al comité electoral, al representante elegido popularmente

cuyo caso fue abordado por bajo rendimiento académico en la comisién de evaluacion y

promocion.

2. El comité electoral estudia la documentacidn enviada por el director de curso y toma la

decisidn frente a la destitucion del representante elegido popularmente.

3. Una vez notificada la decisién al representante elegido popularmente, la persona

afectada con la decisidn cuenta con 5 dias para interponer el recurso de reposicion.

5. La decisién tomada por el comité electoral frente al recurso de reposiciéon puede ser
apelada ante el consejo directivo dentro de los cinco dias siguientes a la notificacion.

6. En el término de diez dias el consejo directivo resuelve de fondo la apelacion.

Causas para perder la calidad de representante de los padres de familia.

1. Retiro voluntario u obligatorio de su hijo matriculado como estudiante de la institucién.

2. Actos que atenten contra la integridad de cualquiera de los miembros de la Comunidad
educativa.

3. Desacato a las normas establecidas en el Manual de Convivencia.

4. Tomar decisiones que afecten al Colegio, sin contar con la aprobacion de los directivos
del Colegio.

5. Incumplimiento de sus funciones.



6. El tener actitudes irrespetuosas y agresivas hacia: directivos, profesores o cualquier
miembro de las Comunidad Educativa.

Nota: la destitucidon serd dada por decision de la mayoria simple de los miembros del

Consejo de Padres del Colegio. El Padre destituido sera reemplazado por el suplente del

curso.

CAPITULO VIl SERVICIO SOCIAL

Articulo 31. Prestacion del Servicio Social Estudiantil

Segun el Articulo 148 de la Ley 115 de 1.994, Articulo 39 del decreto 1860 de 1.994 y
Resolucién N2 4210 del 12 de Septiembre de 1.996, el servicio social estudiantil obligatorio,
como proyecto pedagdgico, se realizara en los grados novenos décimos y undécimo, con una
intensidad horaria de minimo Ochenta (80) horas y de acuerdo al PEI de la Institucién. Por ser
modalidad académica, los estudiantes se desempefiaran en actividades de orden formativo
(Alfabetizacion, difusién del Manual de Convivencia, apoyo pedagdgico en la institucion,
promocién y prevencion de la salud, educacion ciudadana (en las familias y personas de
sectores aledafos al colegio), se presentaran siempre con el uniforme respectivo.

Al culminar las horas respectivas los estudiantes deben presentar en la secretaria:

v’ Certificado expedido por el funcionario encargado de la vigilancia del cumplimiento
del servicio.

v" Formato de registro de horas y actividades realizadas, debidamente diligenciado dia
a dia.

v Presentacién del Informe Final, segun formato.

Paragrafo: No se podran graduar los estudiantes del grado once, que no hayan certificado
el cumplimiento de las horas de Servicio Social.

CAPITULO IX DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA INSTITUCION EDUCATIVA



CAFETERIA Y TIENDA ESCOLAR: Todos los miembros de la Comunidad Educativa
pueden optar por este servicio que ofrece la institucidon Educativa. La administraciéon
de la cafeteria maneja una tienda que vende a los estudiantes y al personal del
colegio alimentos variados segun los horarios de descanso. Los precios de los
productos que en ella se ofrecen, sera supervisado por el Consejo Directivo del
Colegio y presentados al publico en lugar visible.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO
1. Utilizar el servicio sdlo en las horas de descanso.

2. Acudir en forma organizada, dando preferencia a los estudiantes mas pequenios.
3. Acatar las directrices de los docentes encargados de realizar el acompanamiento
pedagégico a lo hora del descanso.
4. Dirigirse de manera respetuosa a las personas encargadas de la atencién en la
tienda escolar.

RESTAURANTE ESCOLAR: Un gran numero de los nifios y nifias de las sedes de
Educacién basica Primaria pueden acceder al servicio de restaurante escolar de
acuerdo con los cupos asignados y requerimiento de la SEZ.

SERVICIOS DE BIBLIOTECA: El colegio cuenta con el servicio de Biblioteca como medio
de consulta e instrumento de trabajo indispensable para el estudio, la investigacidn,
el fomento de la cultura y la creacidn de habitos de lectura. Es un centro de recursos
de la comunidad educativa que facilita a las personas la utilizaciéon de libros,
publicaciones y materiales adecuados a las diferentes necesidades.

AULA VIRTUAL

La Institucion educativa, en sus diferentes sedes cuenta con un aula Virtual, la cual
debe ser solicitada con antelacién en la coordinacidon correspondiente. Se exige
cuidar y dar buen uso de los equipos que esté utilizando en su momento; de igual
manera, verificar como los encuentra y reportar alguna anomalia a la persona
encargada de la sala en ese instante. Mantener el aseo y el orden.

AULAS DE TECNOLOGIA E INFORMATICA



Los espacios destinados a tecnologia e informatica estdn a disposicion de todos lo miembros
de la comunidad. Poseen normas que deben ser conocidas y aceptadas por quienes ingresen
y hagan uso de ellas.

NORMAS DE USO DE LAS SALAS DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

8.

. Alasala de sistema se debe ingresar portando el uniforme adecuadamente.
.Se prohibe el consumo de bebidas y alimentos dentro de la sala de Tecnologia e

Informatica.

. Cuidar y dar buen uso de los equipos que esté utilizando en su momento, de igual manera

verificar como los encuentra y reportar alguna anomalia a la persona encargada de la sala
en ese instante.

. No se pueden conectar ni desconectar los dispositivos de los computadores, ni moverlos

de un lugar a otro sin la debida autorizacién del docente a cargo.

. Al terminar la actividad que se desarrolle en la sala de sistemas, se deben dejar los

equipos bien tapados y las sillas en su respectivo lugar.

. Cada usuario es responsable por los dafos que pueda ocasionar en el equipo en el cual

se encuentra trabajando y deberd responder por los mismos en caso de que este haya
presentado por una imprudencia o mal uso de parte del usuario.

. Cada usuario es responsable de su cuenta de correo, la cual debe dejar cerrada una vez

se retire de la sala. Se hace responsable por cualquier uso de esta si se ha dejado abierta
la sesidn y es utilizada por otros.
Mantener el lugar de trabajo aseado y ordenado.

9. Trabajar programas Unicamente que se estén manejando en la clase o actividad que se

desarrolle.

Se prohibe el ingreso a paginas web cuyos contenidos no sean acordes con un buen ambiente
académico y social.
Instalar programas o archivos que se traigan de la casa o de uso personal.

Conectar a los equipos articulos o equipos electrénicos de uso personal comoiPad,
reproductores mp3/mp4, camaras digitales, memorias, entre otros.

CAPITULO X MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONALES

La comunicacidn oportunay eficaz es la base de la convivencia social.
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:" 1. Para efecto de la comunicacidn, la institucion educativa utiliza circulares,
citaciones, plegables, talleres, foros y reuniones generales de estudiantes, padres,
docentes, direcciones de grupo. Reuniones periédicas con padres de familia o
acudientes.

2. Las pdginas web son un medio masivo de comunicacién, en el cual aparece las
actividades institucionales e informacién actualizada sobre el colegio y sus procesos
escolares.

3. Cada semana se publica en la pagina Institucional y en redes, el semanario con
las actividades complementarias, para conocimiento previo de toda la comunidad.
4. Para los procedimientos de solicitudes, quejas y reclamos que presenten los
estudiantes o cualquier miembro de la comunidad educativa, los responsables de
cada cargo (Directivos, Docentes y Administrativos) estan en capacidad de atender,
direccionar y si es de su competencia solucionar. El solicitante debe presentar su
solicitud ante el sistema PQSF, con el que cuenta la Institucion en la pégina
Institucional y la institucion dispondra de quince (15) dias habiles para dar respuesta
de manera verbal o escrita al requerimiento.

Pagina Oficial del colegio
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