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INTRODUCCION

La institucién educativa Café Madrid presenta este manual para su comunidad educativa, en el marco de la
dignidad de toda persona y de sus derechos mediante el cumplimiento de los deberes que tal reconocimiento
exige y de acuerdo con el legado de nuestro fundador el Siervo de Dios Padre Rafael Garcia-Herreros: la
formacion integral de hombres y mujeres como personas honestas, auténomas, responsables y excelentes
tanto en el desarrollo de sus conocimientos y capacidades como en sus relaciones interpersonales y sociales.

El presente Manual de Convivencia es el producto de la reflexién y participacion de todos los estamentos de
la institucion educativa Café Madrid, con el fin de lograr un buen clima escolar, un ambiente de tolerancia,
respeto, aprecio por la vida y bienestar de las personas. Este es parte del Proyecto educativo institucional
(PE.L), porlo tanto, es una herramienta de trabajo en permanente proceso de evaluacidn, revisién y ajuste. Es
un conjunto de disposiciones adoptadas de comdn acuerdo entre los integrantes de la comunidad educativa.

El (la) estudiante al matricularse en nuestra institucion, debe comprometerse con el modelo de perfil de
estudiante que presenta la institucion; y los miembros de la comunidad con el cumplimiento del presente
Manual. Como eje fundamental se propone rechazar el autoritarismo y la excesiva libertad entre los
diferentes integrantes de la comunidad educativa primando la mediacion entre las partes. En virtud de la
autonomia escolar, nuestra institucion ha elaborado su propio Manual para establecer politicas claras de
convivencia escolar.

CAPITULO I: ENFOQUE Y HORIZONTE CORPORATIVO E INSTITUCIONAL
1.1 HORIZONTE INSTITUCIONAL
1.1.1 MISION

Impulsamos el desarrollo integral del ser humano inspirado en el Evangelio y en el legado de nuestro
fundador Siervo de Dios Padre Rafael Garcia Herreros. Formamos en valores, promovemos el acceso
equitativo al conocimiento, el compromiso social y la ecologia integral, facilitando los espacios y las
propuestas formativas de calidad acorde con las dltimas tendencias en innovacién educativa.

1.1.2VISION

En el 2030, la Corporacion Educativa Minuto de Dios sera reconocida a nivel nacional, con participacién a
nivel internacional como una entidad, que presta servicios educativos de calidad, pertinentes y dindmicos.
Seremos generadores de nuevas experiencias y estrategias de ensefianza — aprendizaje, con programas y
servicios de educacién, centrados principalmente en los valores que honran el legado de nuestro fundador,
Siervo de Dios Padre Rafael Garcia Herreros.

Impulsaremos el desarrollo de la ciencia, la tecnologia e innovacién, como nuestra promesa de valor, siempre
comprometidos con el desarrollo integral del ser humano y el cuidado de la casa comun.

IS ¢



7
’ g
COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

1.2 RESENA HISTORICA — CONTEXTUALIZACION
1.2.1 RESENA DE LAVIDA Y OBRA DEL SIERVO DE DIOS PADRE RAFAEL GARCIA-HERREROS UNDA

El padre Rafael Garcia-Herreros, fundador del Minuto de Dios, nacié
en Clicuta, el 17 de enero de 1909. Sus padres fueron el General Julio
(ésar Garcia-Herreros Orbegozo y dofia Maria Unda Pérez. Hizo sus
primeros estudios en el colegio de las Hermanas de la Presentacion,
de donde pasé al colegio Provincial. Asi transcurrieron los primeros 14
afos de su vida en Clicuta. Su incorporacién a la Comunidad Eudista
fue el 7 de febrero de 1932.

Fue en la iglesia de Nuestra Sefiora de las Angustias donde, el 19 de
agosto de 1934, por la oracion e imposicion de las manos de Monsefior
Paolo Giobbe, entonces nuncio apostélico del Papa en Colombia
recibid la ordenacion presbiteral. Los primeros diez afios de sacerdocio
los dedicé a la formacion de sacerdotes, en los seminarios de Santa
Rosay Jericd (Antioquia), Mérida (Venezuela), Cartagena, Pamplona,
y Cali, en las catedras de filosoffa, latin y griego. El 10 de octubre de 1950
se traslado a la Casa General de los Eudistas en Roma, al ser admitido como estudiante de filosofia en la
Universidad Gregoriana.

El Padre Comunicador: En 1946 el padre Garcia-Herreros empieza a emitir sus mensajes por la radio. En
la emisora Radio Fuentes de Cartagena inici6 el programa de la Hora Catlica que se mantuvo durante 4
afios. Tenia espacios para mdsica, oracion y ensefianza. En enero de 1952 trasladé el programa a Cali; luego
en septiembre de 1954 a Medellin y en el mes de diciembre del mismo afio a Bogotd. En enero de 1955
aparecid el programa Minuto de Dios en televisién, emitido por la cadena uno y considerado como el espacio
mds antiguo de la television nacional. Esos comienzos orientaron muchas acciones del Minuto de Dios y
permitieron la difusién de inquietudes sociales y cristianas a través de los medios de comunicacion.

En 1957 abrid una escuela en el barrio el Minuto de Dios, esta fue la semilla que afios més tarde se ha
convertido en guarderias y colegios de preescolar, primaria y bachillerato. EI padre Rafael Garcia-Herreros
fue un sacerdote eudista movido por el amor a Dios y a los hombres. Se comprometi6 en su anhelo por lograr
la promocién integral de los menos favorecidos. Sus esfuerzos los encausé hacia la construccién de vivienda,
la creacion de barrios, la fundacion de escuelas, colegios y universidades, la promocién de comunidades
cristianas, la generacion de fuentes de trabajo, la atencion a desastres naturales, la difusién del evangelio y
la promocién social por los distintos medios de comunicacién.

Fundador de escuelas, abierto a los pobres, interesado por el desarrollo de los campesinos y de los indigenas;
muy caritativo, sensible a las necesidades de los demas. Vivia pregunténdose cosas y buscando respuestas;
creativo, imaginativo; lector desaforado con una vasta cultura; con gran aficion el arte y con dotes artisticas.
Hombre de extremos, mortificado, no se consideraba un santo; sensible, afectivo, enamorado del sacerdocio;
generoso, desprendido, regalaba todo; lanzaba ideales, buscaba utopias, lograba motivar y comprometer;
era un hombre entusiasta y entusiasmador, pero distraido y olvidadizo ante pequefias cosas. Era un hombre
en renovacién permanente; luchador incansable afrontaba los golpes y sequia adelante, constante en sus
proyectos, luchas y esfuerzos; con fobia a la muerte, pero con la esperanza cristiana como gran dinamismo
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de vida; cordial y noble, adusto, parecia de mal genio; polémico, decia lo que pensaba. Poseia un profundo
amor por Colombia, luchador incansable por la paz; daba pasos audaces para buscar soluciones a problemas
individuales y colectivos. Un hombre fuera de esquemas, un hombre fuera de serie, un lider espiritual y
moral para los colombianos.

El 3 de octubre de 2014 se llevd a cabo la sesion de apertura de interrogatorios a testigos en la causa de
beatificacion y canonizacion del Siervo de Dios, nuestro fundador el P. Rafael Garcia-Herreros. Esto significa
su postulacion ante la Santa Sede para reconocerlo como Santo.

1.1.2 RESENA DE LA VIDA Y OBRA DEL PADRE DIEGO JARAMILLO CUARTAS

% MinutodeDiosv Diego Jaramillo Cuartas, Sacerdote
e catdlico colombiano, presidente de la
”a organizacion El Minuto de Dios, nacid en
Yarumal (Antioquia) en 1932; en 1958,
fue ordenado sacerdote en el seno de la
Congregacidn de Jests y Maria — Eudistas,
de la cual es miembro. Es licenciado en
Teologia, de la Pontificia Universidad
Javeriana de Bogotd y licenciado en
Teologia Pastoral, del Instituto Catdlico
de Paris. En EI Minuto de Dios Siendo
estudiante de bachillerato, enel
Seminario de Santa Rosa de Osos, se vinculd a la obra del Minuto de Dios desde 1955 ayudéndole a construir
las primeras casas para erradicar tugurios. En 1970 fue nombrado subdirector de la entidad y poco después
le confié la direccién del Programa de Mejoramiento de Vivienda — PROMEVI. Por eso, al fallecer el padre
Garcia-Herreros en noviembre de 1992, la Junta Directiva de El Minuto de Dios nombré al padre Diego
Jaramillo como presidente de la Corporacion.

A mediados de los afios 80, el padre Jaramillo cred el Centro Carismatico Minuto de Dios (librerias, emisoras,
escuelas de evangelizacidn, casa de retiros), Lumen 2000 Colombia (televisién) y la Corporacion de Salud
El Minuto de Dios. Al lado del padre Garcia-Herreros, el padre Diego contribuy6 a la creacién de Fundases y
de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios. A mediados de los 90, bajo el liderazgo del padre Diego, el
Colegio Minuto de Dios y la Planta de Confecciones, que hasta entonces eran dependencias de la Corporacion
El Minuto de Dios, se convirtieron en la Corporacion Educativa Minuto de Dios y la Corporacion Industrial
Minuto de Dios.

Formador - evangelizador En la Comunidad Eudista, el padre Jaramillo ha sido: profesor de bachilleres y
luego profesor en el Seminario Conciliar de Cali (1959-1962 y 1964-1967); posteriormente, rector del
Seminario Eudista de Valmaria en Usaquén (1968-1971, labor que dejé para acompafiar de lleno al P. Rafael
Garcia-Herreros en el Minuto de Dios); Por otra parte, bajo su liderazgo innovador, se crearon las casas
comunitarias de El Minuto de Dios para la formacion de profesionales que aspiran al sacerdocio, en las cuales
se ha ordenado ya un numeroso grupo de sacerdotes.

Es predicador en congresos y retiros para sacerdotes y laicos, labor que ha desarrollado en casi todos los
paises de América y en varios de Europa. Ha publicado mas de cien libros de espiritualidad y formacién
cristiana y una buena coleccion de libros biogréficos eudistas, todos de su autoria.
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Adicionalmente, compild y estd publicando las obras completas del padre Rafael Garcia-Herreros, de las
cuales han visto la luz 30 volimenes. Comunicador Enamorado de Jesucristo, por la fuerza del Espiritu Santo
ha estado comprometido en anunciar el evangelio a través de los medios de comunicacion. Ha realizado, a lo
largo de su vida, diversos programas de radio y de television, muchos de ellos de emisién diaria o semanal;
desde 1967 particip6, una vez por semana, en la presentacién del programa diario de television “El Minuto
de Dios”, labor que asumi6 permanentemente a fines de 1992. Desde comienzos del siglo XX, ha liderado la
incursion del Centro Carismatico Minuto de Dios en internet y en el uso de nuevas tecnologias: portales web,
radio IP, canales de mdsica, libros electronicos.

Como presidente de la organizacion El Minuto de Dios, el padre Jaramillo Cuartas ha contribuido, con su
liderazgo y vision, al crecimiento y la expansion de esta obra en todos los campos: vivienda y desarrollo
comunitario, formacion, educacion formal y no formal, tecnologia limpia para el campo y proteccion del
medio ambiente, evangelizacién y comunicacion de valores civicos y sociales. el padre Diego Jaramillo ha
sido galardonado con: la Orden Civil al Mérito Ciudad de Bogotd, en el grado de Gran Oficial, por la Alcaldia
Mayor de Bogotd y un sinnimero de premios o reconocimientos més.

1.2.3 POLITICA DE CALIDAD

El propdsito de nuestra organizacién es ofrecer un servicio de formacién integral de alta calidad, que desde los
diferentes programas educativos y de manera coordinada, permita el mejoramiento en términos de acceso,
permanencia, desarrollo y promocién de las comunidades, en los &mbitos de primera infancia, educacién
preescolar, basica primaria, basica secundaria, media y educacion flexible; mediante estrategias innovadoras
que fortalezcan los procesos de prestacion de los servicios educativos, a fin de mejorar los resultados de
desarrollo integral, aprendizaje y convivencia de nuestros estudiantes, conforme a los principios legados
por nuestro fundador el Siervo de Dios Rafael Garcia Herreros, con el compromiso manifiesto de mejorar de
manera permanente nuestra gestion.

Para ello, nuestro personal, desde la vivencia de los valores cristianos, orienta sus actividades hacia la
satisfaccion de las necesidades de nuestros estudiantes, padres, docentes y poblaciones en donde tenemos
presencia; apoyados por una administracién eficiente de los recursos que garantiza la sostenibilidad,
crecimiento y pertinencia de nuestra Obra”.

Esta Politica debe ser entendida y asumida por todos, considerandose la Direccion como la primera en asumir
las directrices descritas.

Periédicamente se definirédn objetivos enmarcados en las intenciones de la politica de calidad, los cuales
orientaran los esfuerzos de todos los miembros de la corporacion hacia su consecucion.

1.3 HORIZONTE INSTITUCIONAL
1.3.1 MISION

La Institucién Educativa Café Madrid es un colegio oficial del municipio de Bucaramanga, dado en concesion
a la Corporacién Educativa Minuto de Dios, tiene como propdsito Impulsar el desarrollo integral del ser
humano inspirado en el Evangelio y en el legado de nuestro fundador Siervo de Dios Padre Rafael Garcia
Herreros. Formamos en valores, promovemos el acceso equitativo al conocimiento, el compromiso social y
la ecologia integral, facilitando los espacios y las propuestas formativas de calidad acorde con las tltimas
tendencias en innovacién educativa.
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1.3.2VISION

En el 2030, la Corporacién Educativa Minuto de Dios sera reconocida a nivel nacional, con participacién a
nivel internacional como una entidad, que presta servicios educativos de calidad, pertinentes y dindmicos.
Seremos generadores de nuevas experiencias y estrategias de ensefianza — aprendizaje, con programas y
servicios de educacién, centrados principalmente en los valores que honran el legado de nuestro fundador,
Siervo de Dios Padre Rafael Garcia Herreros.

Impulsaremos el desarrollo de la ciencia, la tecnologia e innovacién, como nuestra promesa de valor, siempre
comprometidos con el desarrollo integral del ser humano y el cuidado de la casa comun.

1.2.3 FILOSOFiIA

La Corporacién Educativa Minuto de Dios Colegio Café Madrid fundamenta su accionar en los principios de
amor, justicia, servicio y libertad, basado esto en la ensefianza de aprendizajes que permitan la comprension
y apropiacién de competencias donde el educando es el eje central de su proceso de formacién integral,
permitiéndole de esta forma la construccién de su conocimiento y propiciandole a través del mismo, el
desarrollo de habilidades y el fortalecimiento de valores, actitudes y sentimientos que le posibiliten
aplicar en las eventualidades de la vida diaria sus saberes, actuar en forma auténoma y convivir activa y
arménicamente dentro del contexto de la sociedad en la cual le corresponde interactuar.

1.2.4 RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

En el afio 2003 la Corporacion Educativa Minuto de Dios (CEMID) recibié en concesién la administracién del
colegio mediante un convenio celebrado entre la CEMID y la Alcaldia de Bucaramanga; desde esa época el
Colegio ha crecido dejando huella en el sector y ha venido ofreciendo un servicio de educacion formal de alta
calidad orientando sus acciones al desarrollo humano integral.

La Institucion Educativa Café Madrid, desarrolla estrategias pedagdgicas y de convivencia innovadoras
que permiten enriquecer el aprendizaje y el proyecto de vida de los estudiantes, paso a paso la Institucion
ha logrado consolidar un lugar importante a nivel municipal obteniendo logros significativos gracias a la
participacién en espacios culturales, artisticos y deportivos que resaltan el talento de los estudiantes y dejan
en alto el nombre de la Institucién.

1.2.5 CARACTERIZACION DEL CONTEXTO SOCIAL

Nivel socioecondémico. El 93% de la poblacién perteneciente a la Institucion Educativa se encuentra ubicada
en el estrato socioeconémico uno, un 6% al estrato dos y en el estrato cero se ubica un 1%. Las personas se
perciben en su gran mayoria en el estrato uno debido a la ubicacién geografica y las caracteristicas propias
del sector. La mayoria de la comunidad educativa (92%) pertenece al nivel uno del SISBEN, alto porcentaje
que indica que las familias provienen de poblacion vulnerable, desplazadas y victimas del conflicto armado,
situaciones que han permitido que el gobierno los beneficie con este sistema; el 6% son de nivel 2y con un
2% de nivel 0. Actualmente el 74% de las familias pertenecientes a la institucion habitan en casas, un 17%
residen en apartamento y un 9% aun contindan viviendo en cambuches. Por lo anterior cabe resaltar que
las familias del Café Madrid han mejorado su calidad de vida accediendo a viviendas, esto generado por los
diferentes programas focalizados a esta poblacion.
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Composicién Familiar: La familia predominante es la familia nuclear con un 52%, indicando que adn
se mantiene la familia unida a pesar de las problemadticas existentes. También, se presentan familias
monoparentales con un 28%, siendo la mayoria las figuras maternas la cabeza de familia, de igual forma
se evidencia que hay familias recompuestas con un 13%, ya que los padres deciden nuevas relaciones que
beneficien a la crianza de sus hijos, y finalmente con un 7% se presentan familias extensas, debido a que por
las situaciones socioecondmicas deciden, como alternativa de solucion, establecerse con otros familiares.

Composicion de la Poblacion: Se puede observar que de la totalidad de la poblacién de la institucion el
41% es poblacion desplazada, son familias procedentes de diferentes lugares del pais, entra los cuales se
encuentran el sur de Bolivar, la costa atlantica, costa pacifica, llanos orientales o lugares de la zona andina.
Por otra parte, el 7% pertenece a grupos afrocolombianos y el 2% a diferentes grupos étnicos.

1.3 ENFOQUE: derechos, diferencial, inclusiva

El principio fundamental por el cual se orienta el manual de convivencia es la dignidad que debe disfrutar
toda persona sin ningun tipo de distincién causada por su origen social, nacionalidad, etnia, idioma, edad,
sexo, identidad de género, opinion politica, creencias religiosas, condicion fisica, psicolégica o cualquier otra
condicién, aunado a que la convivencia escolar es concebida como un proceso basado en consensos.

1.3.3 Para ello se despliegan tres enfoques:

> De Género: permite reconocer las causas que producen las desigualdades e inequidades y
formular mecanismos, politicas y programas para superar las brechas de género.

> Diferencial: busca identificar formas de discriminacion basadas en la orientacién sexual e
identidad de género y permite realizar acciones positivas que disminuyan las condiciones de
vulnerabilidad a grupos poblacionales excluidos.

> Restaurativo: se basa en la paz como derecho y la restauracion como fundamento de la
reconciliacién, son metas de este enfoque la reconciliacién, restablecimiento de relaciones,
inclusién, recuperacion de la integridad de las victimas y la responsabilidad por quienes han
ofendido, a través del reconocimiento del otro, el entendimiento, el didlogo y la mediacién con el
fin de pasar de la justicia punitiva y sancionatoria a la justicia restaurativa.

> Justicia restaurativa: se preocupa por reconocer y atender las necesidades de las victimas,
asi mismo, quienes cometieron la falta necesitan asumir sus responsabilidades, cambiar su
comportamiento, reparar los dafios e incorporarse como integrantes que aportan a su entorno
social y a su comunidad educativa.
1.4 OBJETIVOS INSTITUCIONALES
1.2.3 OBJETIVOS DE CALIDAD
Alcanzar las metas establecidas en cada una de las variables de medicion asociadas a la satisfaccion del

cliente con relacion a la prestacion del servicio educativo (Restaurante, Transporte, Padres de Familia,
Estudiantes y Desercion)
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Lograr que el promedio de los resultados individuales, por drea, en las pruebas de estado de cada institucion
se incrementen en 1 punto con relacién al afio anterior, teniendo como minimo esperado un puntaje de 62.

Alcanzar la meta satisfactoria en los indicadores de los programas que conforman la Estrategia para el
Desarrollo de la Formacidn Integral “EDFI".

1.5 PRINCIPIOS Y VALORES
1.5.1 PRINCIPI0S

Para fortalecer la convivencia escolar y la formacién para los derechos humanos, educacién para la
sexualidad, prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

1.5.1.1 Participacion: La institucion educativa debe garantizar el derecho a la participacién de nifios,
nifias y adolescentes en el desarrollo de estrategias y acciones que se adelanten dentro del marco del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

1.5.1.2 Corresponsabilidad: La familia, la institucion educativa, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacién ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacién para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus
respectivos dmbitos de accién.

1.5.1.3 Autonomia: Los individuos son auténomos en concordancia con la Constitucidn Politica y dentro de
los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.

1.5.1.4 Diversidad: Toda persona merece reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y
ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia, o condicién fisica
social o cultural. Los nifios, nifas y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacién que
se fundamente en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana en ambientes pacificos,
democrdticos e incluyentes.

1.5.1.5 Integralidad: La filosofia serd integral, y estard orientada hacia la promocion de la educacién para
la autorregulacion del individuo, de la educacién para la sancién social y de la educacién en el respeto a la
Constitucién y a las leyes.

1.5.2 VALORES. La Comunidad Educativa del Colegio Café Madrid se caracteriza por la practica de los
siguientes valores a la luz del evangelio:

1.5.2.1 Amor: Es la fuerza que todo lo mueve. Como lo quiso Jests, el amor es para nosotros el gran
mandamiento. Amamos a Dios y al prdjimo, a todas las personas, adn a aquellas que nos contradicen y nos
atacan. De modo especial, amamos a los pobres, a los enfermos, a las personas vulnerables, y amamos a
Colombia, nuestro pais. El amor en nuestra institucién implica:
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> Tolerancia: Aceptacion, consideracidn y respeto.

Convivencia en armonia y respeto a la individualidad.

>  (onfianza: Familiaridad, sequridad, franqueza y Creer en el otro.

> Autoestima: Amor propio, autovaloracién, Aceptacion y cuidado de si mismo.
> Ternura: Afabilidad, docilidad, bondad, amabilidad y carifio.

> Valoracion del otro: Aprecio, respeto, estimacion y reconocimiento.

1.5.2.2 Justicia: Estimular a las personas y a las comunidades para que sean conscientes de la dignidad del
ser humano, de sus derechos, de la realidad social, politica y econémica en que viven, y de la participacion y
solidaridad necesarias para su constante superacion. La Justicia en nuestra institucion implica:

. Coherencia y razén en las decisiones
»  Equidad: :
q Dar a cada cual lo que le corresponde.

> Lealtad: Rectitud en el obrar; veracidad y transparencia en el Actuar.

Fidelidad a los principios, integridad, decoro y decencia.

> Honradez Ser razonable, justo y recto.

1.5.2.3 Servicio: El siervo de Dios padre Rafael Garcia-Herreros nos dijo: “que nadie se quede sin servir”
Somos ministros del desarrollo integral. Queremos ser constructores activos y entusiastas de un pais nuevo
a base de justicia, de libertad y de paz. Como Jesucristo, estar para servir y no para ser servidos, y para ser
artesanos de la verdad, a base de sencillez y de humildad.

El servicio en nuestra institucion implica:

- Compartir la causa del otro.
> Solidaridad: Acompafiamiento, ayuda, generosidad.

Obrar con otros para un mismo fin.

> (ooperacion: o ” .
p Participacion, accién y compromiso.

1.5.2.4 Libertad: El siervo de Dios Padre Rafael Garcia-Herreros nos ensefig tanto a pensar como a actuar
con lucidez y autonomia, con la coherencia que debe existir entre las ideas y las palabras, entre el servicio
social y las responsabilidades éticas de los seres humanos. La Libertad en la |.E. Café Madrid implica:

Actuar con recto criterio frente a las normas de la comuni-
dad educativa, reconociendo y respetando el principio de
> Autonomia: autoridad.

Honrar el privilegio de la libertad con la responsabilidad en
el actuary la toma de decisiones constructivas.

Dependencia mutua y respeto por el otro.
> Interdependencia:

Cambiar el “yo” por el “nosotros” con un mismo Propdsito.
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1.6.1 Escudo 1.6.2 Bandera

1.6. SIMBOLOS INSTITUCIONALES

*

CAPITULO II: FUNDAMENTOR LEGALES

2.1 MARCO LEGAL, CONCEPTUALIZACION Y MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

ART. 1° Se ha elaborado y reformado el Manual de Convivencia del Colegio Café Madrid de acuerdo con las
siguientes fuentes legales:

1) La Constitucion Politica de Colombia de 1991, en su titulo I: De los principios fundamentales, en
especial el articulo 13 y Titulo II: Los derechos, las garantias y los deberes del ciudadano.
2)  Ley General de Educacién 115 del 8 de febrero de 1994 articulos 73 y 87, respecto al Proyecto
Educativo Institucional y reglamento o Pacto de Convivencia.
3)  Ley 1620 del 15 de marzo de 2013
4)  Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013
5)  Declaracién de los Derechos del Nifio: Ley 12 de enero de 1991.
6)  (ddigo del menor: Ley 56 de noviembre 22 de 1988.
7)  Decretos reglamentarios de Codigo del Menor: Decreto No. 2737 del 27 de noviembre de 1989.
Decreto No.1310 del 20 de junio de 1990.
8)  Ley General de Educacion 115 del 8 febrero de 1994 articulo 96, respecto a la evaluacién y
promocion. ARTICULO 13 Permite la reprobacion de estudiantes.
9)  Nolarestringen ningn grado, por lo tanto, puede darse en todos los grados. - Permite la exclusién
de estudiantes de la institucion.
) Decreto 1290 del 16 de abril de 2009 emanado por el Ministerio de Educacién Nacional
) Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994, reglamento de la ley 115.
12) Decreto 1108 de 1994
) Decreto ley 2277 del 14 de septiembre de 1989 y ley 200
) Ley 1098 de 2006, con respecto a las normas asociadas con violencia escolar.
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»  Doctrina constitucional sobre el derecho a la educacién:

> El derecho a la educacion no es absoluto, es Derecho deber (tiene que cumplir con el pacto de
convivencia de la institucion).

> El derecho deber exige a todos los integrantes de la comunidad educativa el cumplimiento de los
deberes.

> Elderecho deber exige a los estudiantes un buen rendimiento académico.

> Todos los estudiantes tienen derecho a la disciplina, al buen comportamiento y al orden.

> El derecho a la educacion permite sancionar a los estudiantes por bajo rendimiento académico hasta
la exclusién del colegio.

> Elbajo rendimiento vulnera el derecho a la educacion de los estudiantes que rinden y aprovechan.

15)  Sentencias de la Honorable Corte Constitucional.

> Lassentencias de la honorable corte constitucional convertidas en doctrinas institucionales, se deduce
que cada institucion educativa, podrd construir un sistema de educacion, invocando el debido proceso
en coherencia con su respectivo Proyecto Educativo Institucional, Decreto 1860 de 13 de agosto de
1994 (Evaluacion Promocion), la resolucion 2343 de 1996 (Criterios de Evaluacion):

> Elderecho ala educacion no se vulnera por la pérdida del afio: T092, 3 marzo de 1994.

> Elderechoalaeducacion no se vulnera al sancionar a un estudiante por sumal rendimiento académico:
1569, del 7 de diciembre de 1994.

> Elderechoalaeducacion no se vulnera si la institucion establece normas de rendimiento académico y
de disciplina y actda en conformidad con ello: T316 del 12 de julio de 1994

»  El derecho ala educacién no se vulnera si la institucién exige un buen rendimiento académico: T 439,
del 12 de octubre de 1994.

> El derecho a la educacién ofrece un “doble aspecto’, es decir, no solo confiere prerrogativas a favor

del estudiante, sino que ademads debe cumplir los deberes y obligaciones que sefala el pacto de
convivencia.

> Laley general de educacién (115 de 1994) autorizo a los establecimientos educativos para expedir un
“'reglamento pacto de convivencia’, en el cual se definan los deberes y derechos de los estudiantes y
establecido ademds, la presuncion de que” los padres o tutores de los educandos al firmar la matricula
correspondiente en representacion de hijos(a), estaran aceptando lo mismo ( Art.87) .De igual modo
la ley establecié que el reglamento interno de la institucién educativa establecera las condiciones de
permanencia del estudiante en el plantel y el procedimiento en caso de exclusion.”T386 de 1994.

> Sentencia de la honorable corte constitucional T366 del 6 de agosto de 1997.

> Sentencia del 19 de agosto de 1997, la cual hace referencia al derecho de peticion.

16) Fallo de la Honorable Corte Constitucional “Sia la disciplina de los colegios”.

> Lahonorable corte constitucional advirtid que los colegios no estan obligados a mantener en sus aulas
a quienes, en forma constante y reiterada, desconocen las directrices disciplinarias.

> Eldeber de los estudiantes radica desde el punto disciplinario en respetar el reglamento y las buenas
costumbres.

»  Losestudiantes tienen la obligacion de mantener las normas de presentacién personal en los colegios,
asi como los horarios de entrada, salida, asistencia, el debido comportamiento, respeto por sus
compafieros y profesores y el cumplimiento de todo lo contemplado en el pacto de convivencia.

17)  Acuerdo del concejo municipal 033 del 2012

18) Documento guia para la Proteccion de Menores, CEMID

19) Las disposiciones del presente manual de convivencia estardn sujetas a las modificaciones de
acuerdo con las normas legales y vigentes.

20) Resolucion de adopcidn del presente Manual de Convivencia.
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21) Guia No. 49 Guias Pedagdgicas para la convivencia escolar Ley 1620 y Decreto. MEN 22. La
Sentencia T-565 — 13, sobre el libre desarrollo de la personalidad

22) Sentencia T 478 de 2015, caso del estudiante Sergio Urrego.

23) Sentencia T 240 de 2018, derecho al debido proceso en el dambito disciplinario.

24)  Decreto 1421 de 2017, atencién educativa a personas con discapacidad en el marco de la educacion
inclusiva.

25) Directivas 011 del 29 de mayo y 012 del 2 de junio de 2020.

2.2 NORMATIVIDAD: ADOPCION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA: ACTO ADMINISTRATIVO

Aprobada Resolucion 1161 de julio 31 de 2007
Secretaria de Educacion de Bucaramanga

— INSTITUCION EDUCATIVA CAFE MADRID
D |
MNIT. B04.004.230-2

COLEGIOS

FIFSLITO DE DROS

DANE: 168001003154

RESOLUCION RECTORAL No. 016
Noviembre 7 de 2024

Por la cual se reforma el Manual de Convivencia de la
lostitucion Educativa Café Madrid a partir de Enero del 2.025

La Rectora de La Institucion Educativa Café Madrid . en uso de las atribuciones v facultades legales establecidas
por la Constitucidn Politica. la Ley 115 General de Educacitn, bos Decreto 1860094, 1290109, Ley de Infancia
10##8, Chodigo de la Infancia v la Adolescencia del 8 noviembre de 2004, especificamente los articulos 18, 26, 42,
43 ¥ 44 que contemplan al sector educativo, { Sentencias de ka Corte Constitucional: SC-555 /94, ST-61292, ST-
X357, ST-0292 ST-316/94, ST-519/492, 8T 537/95 ST-402/92) T-301 DE 1996, T-T7L2000, T-40282,
TETZ005, T-56%94 , T-67 12003, 316/4 . La ley 1620 del 15 de marzo del 201 3, ¢l Decrewe 1965 del 11 de
Septicmbre de 2013 v las demds normas reglamentarias y,

CONSIDERANDO

1. Que la Ley General de Edwcacion, Ley 115 de 1994, en sus articulos art. 73 y 87, ordena que todo
establecimientoeducativo debe tener como parnie integranie de su Proyecio Edwcativo Institucional, un Mamual
de Convivencia.

2. Due cs importanie dar desamollo a los aspectos que debe contener un Manual de Convivencia contemplados
en el Decreto 1860 articulo 17.

3. OQue con fundamento en nornmas consituconales v legales los colegios ostentan un grado considemble de
autonomia para expedir las nommas que habrin de Regular la convivencia en la comunidad educativa.

4. Que segin la Ley General de Educacidn, los establecimientos educativos tendrin wn manual de convivendsa,
en el cual se definanlos Derechos v obligaciones de los estudianics, v quebos padres de familia y/o Acudicnics
de los estudiantes al firmar la matricula comespondienic en Representaciin de sus hijos, estin acepiando.

8. Que la convivencia dentro de la comunidad educativa, implica que sus Integrantes {cstudiantes, padees de
familia, docenites v directivos de la Institucitn Educativa Café Madrid) son titulares de una serie de derechos,
v al mismo tiempo, cstin Sujetos al complimicnto de una serie de deberes.

6. Ouc la Constiucidn Politica de Colombia contempla que, en todas las Instituciones Educativas Pablicas o
Privadas, deben fomentarse ambiontes democriticos para la formacidn de principios v valores en la practica
de participacidin cindadana acogiéndonos a los articulos 73 v E7 de Ia Ley General 115 de 1994, con objetivos
ORI

#» Promover el ejercicio de las practicas democriticas, reconociendo acuerdos que motiv an al cumplimierio
en ¢l marco de una convivencia de deberes v compromisos adguirides individual ¥ colectivamenie.

# Establecer pautas de convivencia que favorezcan la autonomia, autorregulacion, responsabilidad v
desarrollo de valores humanos y cristianos comprometidos en la construccidn de una nueva sociedad.
# Propiciar elementos v/'o herramicntas a los diferentes entes de la comunidad educativa para deliberar,
conciliar ¥ pactar normas y acuerdos que favorezcan ¢l mutee entendimicnto entre los in de la
Institucion.

® Oue dicho Manual de convivencia debe ser revisado annalmente para hacer bos ajustes necesarios.

Cra. BB # 35 AM — 45 Barrio Calé Madrid — Teléfono 6401553  Celular 313-3108387
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= INSTITUCION EDUCATIVA CAFE MADRID
» Aprobada Resolucion 1161 de julio 31 de 2007
Secretaria de Educacion de Bucaramanga ﬁ

NIT. S0:0.004.230-2

COLEGIOS
MIRILITO DE OIS

DANE: 168001003154

HESLUELVE

ARTICULO PRIMERO: Convocar a los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa de la Institacitn
Educativa Café Madrid para revisarel Manual de Convivencia que tendrid vigencia a partir de Encro de 20235,

ARTICULD SEGUNDO: Analizar las modificaciones sugeridas v presentarlas al Consejo Directivo para su
aprobacidn, como consta en el Acta No. 04 del 7 de Noviembre de 2024,

ARTICULO TERCERO: El Manual de Convivencia serd revisado v adaptado anualmente haciéndose los
respectivos cambios o ajustes que se consideren relevantes.

ARTICULO CUARTO: Los docentes vy directivos, deben propender ¢ cumplimicnto a bos estudiantes de las
normas contempladas en Manual de convivencia

ARTICULOD QUINTO: El presemte Manual de Convivencia entra a regir a partir del mes de Enero de 2.025.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bucaramanga, a los siete (07) dias del mes de Noviembre de 2.024

/ée Gy

AIDA CONSUELO RAMIREZ ROBAY O
Rectora

Cra. BB # 35 AN — 45 Barrio Café Madrid — Telélono 6401553 | Celular 313-3108387
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CAPITULO I11: CONCEPTOS BASICOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
3.1 PRINCIPI0S ORIENTADORES DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Paragrafo 1°. Acorde con lo establecido en la Ley 115 de 1994, en el articulo 21 de la Ley 1620 de 2013
y en el Decreto nimero 1075 de 2015, los establecimientos educativos en el marco del proyecto educativo
institucional deberan revisar y ajustar el manual de convivencia y dar plena aplicacién a los principios de
participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad que establece la Ley 1620 de 2013.
(Decreto 1965 art. 29, pardgrafo 1)

3.1.1 Participacion. En la I. E. se garantizard la participacion de la comunidad educativa, segun lo
dispuesto en la ley 115 de 1994y el decreto Unico reglamentario 1075 de 2015, en especial, en cuanto a la
conformacion del gobierno escolar y los mecanismos de participacién de todos los entes de la comunidad
educativa en la construccién, cambios y mejora del Proyecto Educativo Institucional, el Sistema Institucional
de Evaluacion y el Manual de Convivencia.

Ademés, se regulan y establecen los mecanismos y medios de participacion para el fomento de la calidad
educativa

La participacion podrd ejercerse de manera directa o a través de los representantes con el fin de mantener,
reformar o transformar las directrices de planeacion, ejecucién o mejora del sistema educativo de la
institucion

3.1.2 Corresponsabilidad. Se entiende por corresponsabilidad lo dispuesto en el articulo 67 de la
Constitucién politica de Colombia, desde la cual “El Estado, la sociedad y la familia son responsables de la
educacion”

Desde el contexto Educativo y sus integrantes, se entiende que la responsabilidad del éxito educativo se da
entre: padres/madres, estudiante, docentes y Directivos docentes.

3.1.3 Autonomia. De conformidad con la autonomia escolar y enmarcada con el Art. 38 de la carta magna,
que faculta el derecho de asociacion, la institucion educativa establece a través del Manual de Convivencia
Escolar la normativa, para regular los derechos y obligaciones de quienes se encuentran involucrados en
los distintos procesos educativos, estas disposiciones permiten la materializacion del - Proyecto Educativo
Institucional, en tanto representa ciertos fines ideoldgicos conducidos a través de perspectivas formativas,
pedagdgicas y normativas distintas, elementales en la construccion de una sociedad que defiende las ideas
de inclusion, democracia y respeto por las diferencias- T 738 de 2015.

Si bien es cierto que la legislacion colombiana nos permite darnos nuestra propia organizacion y normas,
también es cierto que el presente manual se encuentra en armonia con los derechos fundamentales y las
disposiciones de rango superior.

A través de la firma del contrato y en uso del principio de autonomia, los padres de familia y estudiantes
aceptan de manera voluntaria y tacitamente las normas y pautas establecidas en el Manual de convivencia.
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3.1.4 Diversidad. La diversidad cultural es un imperativo ético, garante de la dignidad humana, la
institucion educativa. .. admite y promueve de manera expresa el hecho de la diversidad en las diferentes
formas culturales, como fuente de intercambios, innovacién y creatividad y se compromete a garantizar la
interaccién armonica entre personas y grupos, con identidades culturales plurales, ademds de favorecer la
inclusién y la participacion de todos los integrantes de la comunidad educativa que garanticen la cohesion
social, la convivencia y la paz entre todos sus miembros.

3.1.5 Integralidad. A través del PEI marco de la Corporacion Educativa Minuto de Dios, se comprende
que la integralidad en la formacién y calidad educativa se logra a través de la atencién de las diversas
dimensiones del ser humano, por tanto la propuesta pedagdgica y convivencia no solo abarca la formacién
de las estructuras cognitivas del saber y el saber hacer, sino fundamentalmente las del ser, la formacién en
estas dimensiones le permite a la persona crecer en todas las dimensiones humanas de manera integral:
Espiritual, ética, afectiva, cognitiva, sociopolitica, estética, corporal y medioambiental. Generar las
condiciones para que el estudiante descubra su propio ideal y lo concrete en un Proyecto de Vida que esté
sustentado en lo espiritual y concretado en la proyeccion social. La formacién integral permite al estudiante:
Valorar el contexto en el que vive, conocer y comprender la realidad social, politica, econémica y cultural del
mundo, prepararse para actuar inspirado en los principios del humanismo cristiano y buscar la realizacién
humana en la promocién de la justicia, la participacién equitativa, el servicio al otro, la identidad nacional,
la productividad y la construccion de una cultura de la paz.

3.1.6 Trastorno especifico de aprendizaje. De acuerdo con la ley 2216 de 2022, se entiende como
aquellas dificultades asociadas a la capacidad del nifio, nifia, adolescente o joven para recibir, procesar,
analizar, o memorizar informacion desarrollando problemas en los procesos de lectura, escritura, calculos
aritméticos e incluso dificultades en la adquisicion del conocimiento, nuevas habilidades y destrezas, propios
del proceso y desempeio escolar del nifio, nifia, adolescente o joven.

Las siguientes definiciones permite comprender los conceptos fundamentales de la ley 1620 de 2013, el
decreto reglamentario 1965 del 2013, el decreto 1075, ademas de los principios orientadores sobre los cuales
se desarrollaran los factores de promocidn, prevencién y atencion de la ruta integral para la convivencia
escolar.

3.1.7 Convivencia escolar. Es la accion de vivir en compafifa de otras personas en el contexto escolar, de
manera pacifica y arménica, la cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su desarrollo
integral

3.1.8 Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida
entre una o varias personas frente a sus intereses. (Decreto 1965 art. 39)

3.1.9 Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el conjunto de
conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen
posible que el ciudadano actue de manera constructiva en una sociedad democratica. (Ley 1620 art 2.)

Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella orientada a
formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos, sexuales y
reproductivos con la cual desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismo y con los demads,
con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado
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de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y auténomas
para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccién de su proyecto
de vida y a la transformacion de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mds justas,
democraticas y responsables. (Ley 1620 art 2.)

3.1.10 Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional, metédica y sistemdtica de agresion,
intimidacion, humillacion, ridiculizacién, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra un nifo, nifia, o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.

También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes,
ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el
bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima
escolar del establecimiento educativo. (Ley 1620 art 2.)

3.1.11 Ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de
informacién (internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado. (Ley 1620 art 2.

3.1.12 Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados,
enfrentamientos o rifias entre dos 0 mds miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos
uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los
involucrados. (Ley 1620 art 2.)

3.1.13 Agresidn escolar. Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa
que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos
uno es estudiante. La agresién escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrdnica. (Ley 1620
art2.)

a)  Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguios, pellizcos, jalon
de pelo, entre otras;

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

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

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

e) Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electronicos. Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos
electrénicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando
se revela la identidad de quien los envia.
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3.1.14 Violencia sexual. Se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia 0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coercién fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor. (Ley 1146 art. 2)

Vulneracién de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes. Es toda situacién de dafio, lesion o perjuicio
que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. (Ley 1620 art 2.)

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es el conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad
como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido
vulnerados. (Ley 1620 art 2.)

CAPITULO IV: DIRECTORIO DE APOYO

4.1 DIRECTORIO DE ENTIDADES

ENTIDAD TELEFONO
HOSPITAL UNIVERSITARIO HUS 6076910030 - 6076350116
HOSPITAL DEL NORTE 6076405757 - 6076973655
CLINICA CHICAMOCHA 6076929991
CLINICA BUCARAMANGA 6076436281
CLINICA ARDILA LULLE — FOSCAL 6076384160
SECRETARIA DE EDUCACION 6076337000. Ext. 5
PERSONERIA MUNICIPAL 6077000050
CONTRALORIA MUNICIPAL 6076522777
POLICIA NACIONAL 0 DPTAL 3023512356
POLICIA METROPOLITANA 123 - 6076339015 - 3013460589
FISCALIA GENERAL DE LA NACION 122
POLICIA DE SANTANDER 1M12-123
POLICIA INFANCIA'Y ADOLESCENCIA 6076424978 - 6076337508
DIRECCION DE TRANSITO 6076809966
GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES 6337000 ext. 343-308-309
DEFENSORIA DE FAMILIA 6076454444
COMISARIA DE FAMILIA 6076337508 6076337000. Ext 340
CAI'6 CUADRANTE 3013460589
I.CB.F 141 - 6076972100
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BOMBEROS 6076526666 - 6076525638
(RUZ ROJA 3214517475

DEFENSA CIVIL 6076428434

MEDICINA LEGAL 6076978503

SEGURO DE ACCIDENTES:

E'ealmaa::graﬂs auno de estos nimeros o a #789 0.2l 18000512021 - 3168770840
Olga Ramos.

CAPITULO V: PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
5.1 DERECHOS Y DEBERES PARA EL CUIDADO DE Si MISMO.
5.1.1 DERECHOS

Los derechos de los nifios prevalecen sobre los derechos de los demds, nuestro colegio defiende los principios
de libertad, igualdad, justicia y solidaridad, por lo tanto, nuestros estudiantes tienen derecho a:

5.1.1.1 Recibir una educacién integral que responda a las orientaciones y cambios pedagdgicos trazados en
la ley general de la educacion.

5.1.1.2 Recibir educacién de calidad.

5.1.1.3 Recibir un trato respetuoso, digno y cortes por todos los miembros de la comunidad educativa.
5.1.1.4 No ser discriminados por su religion, raza, aspecto fisico, e identidad de género.

5.1.1.5 Conocer previamente la programacion de actividades propuestas por las diferentes dreas.

5.1.1.6 Conocer el resultado de las evaluaciones a tiempo con el fin de autoevaluarse y determinar los
propésitos alcanzados y pendientes para asi hacer la respectiva actividad de recuperacién.

5.1.1.7 Recibir el sequimiento adecuado garantizando el debido proceso antes de ser sancionado, segtn lo
estipulado en el presente manual de convivencia.

5.1.1.8 Ser valorado como persona y respetado en su integridad fisica, moral y social.

5.1.1.9 Vincularse y participar en los diferentes grupos de estudiantes existentes en la institucion.
5.1.1.10 Recibir todas las clases con la intensidad prevista segun la programacién académica del colegio.
5.1.1.11 Informar los aspectos que dificulten la convivencia escolar y el normal desarrollo de las actividades
académicas, siguiendo el conducto regular.

5.1.1.12 Elegir y/o ser elegido democraticamente para los diferentes cargos del gobierno escolar.

5.1.1.3 Representar a la institucion en eventos culturales, deportivos, artisticos y académicos para los
que esté capacitado, asi como recibir apoyo y estimulo para el buen desarrollo de las actividades. Numeral
14.2 (Ser promovido al grado siguiente o recibir el titulo de bachiller siempre que haya cumplido con los
requisitos exigidos por el plantel)

5.1.1.14 Recibir informe académico y convivencial por medio del padre de familia 0 acudiente.

5.1.1.15 Salir de la institucion a solicitud del padre familia y con la debida autorizacion de la coordinacion
de convivencia.

5.1.1.16 Recibir autorizacion de coordinacion académica para presentar evaluaciones, trabajos, talleres,
cuando por motivos justificados por el padre de familia no asista a clases.

5.1.1.17 Disfrutar del descanso, del deporte y otras formas de recreacion en los tiempos previstos.
5.1.1.18 Recibir el carnet estudiantil.
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5.1.1.19 No realizar actividades fisicas cuando presente incapacidades medicas expedidas por especialistas.
5.1.1.20 Solicitar mediacién o conciliacién cuando tenga conflictos con cualquier miembro de la comunidad
educativa.

5.1.1.21 Acompafiamiento que le permita superar sus dificultades académicas y convivenciales.

5.1.1.22 Ser atendido por las diferentes dependencias teniendo en cuenta los horarios establecidos.
5.1.1.23 Ser tenido en cuenta para recibir estimulos que ofrezca el colegio siempre que sea merecedor de
los mismos.

5.1.1.24 Promover y participar en campafias institucionales que propicien el bienestar estudiantil.
5.1.1.25 Presentar solicitudes y reclamos respetuosos cada vez que se considere afectado en el ejercicio de
sus derechos y obtener respuesta formal a los mismos.

Nota: Para formalizar cualquier sugerencia, comentario o queja es importante tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

> Lasdos tnicas vias de formalizacion de una sugerencia, comentario o queja son la cartay el médulo de
Web de quejas en el caso especifico.

> Serd entendido como comentario cualquier consideracion comunicada formalmente por los padres,
madres de familia, acudientes o estudiantes que se haga acerca algdn aspecto de la prestacion del
servicio educativo que no contenga una insatisfaccion manifiesta.

> Serd entendida como sugerencia cualquier idea propuesta por los padres, madres de familia,
acudientes o estudiantes, para mejorar algin aspecto de la prestacion del servicié educativo.

> Sera entendida como queja cualquier expresion de insatisfaccion de los padres, madres de familia,
acudientes o estudiantes, relativa a la prestacion del servicio educativo o a la atencién recibida en el
drea administrativa, que los mismos comuniquen al colegio por las vias de formalizacion, siempre y
cuando, la situacion denunciada sea auténtica y el usuario haya agotado el debido proceso establecido
por cada institucion educativa para el manejo de asuntos académicos y convivenciales en los
respectivos Pactos o Manuales de Convivencia.

> Toda queja deberd serd respondida dentro de los siete dias habiles posteriores al dia de su instauracion.
Las respuestas a las quejas se dardn a conocer al usuario por la misma via de formalizacion usada en
la instauracion de estas.

> Todo comentario, sugerencia o queja que contenga insultos o improperios en contra de un colegio o del
personal de alguna de sus dependencias, serd ignorada y no se procesara como tal.

»  (omentario, sugerencia o queja via carta: Las cartas deberan estar dirigidas a la rectora de la institucién
y sequir los siguientes parametros:

1) Serpresentadas en original.

2)  Serradicadas en la secretaria académica o en la recepcidn de cada colegio.

3)  Exponer con precisién y orden el comentario, sugerencia, problema o motivo de la reclamacion y la
solicitud puntual que se le quiere hacer a la rectoria.

4) Indicar el nombre de quien presenta el comentario, sugerencia o instaura la queja, documento de
identidad y parentesco con el estudiante.

5)  Indicar el correo electrénico y la voluntad de recibir la respuesta por esta via cuando asi se prefiera.

6) Comentario, sugerencia o queja via médulo web:
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e |os comentarios, sugerencias o quejas via modulo web deberén estar dirigidas a la rectora de la
institucion

e Digite el cddigo y la clave del estudiante en el apartado “Digite sus datos” que se encuentra en la
parte inferior derecha de la pdgina Web www.colegiosminutodedios.edu.co
Ingrese al médulo haciendo clic en el icono de sugerencias /quejas
Siga las indicaciones 1y 2 del formulario, ingrese el correo electrénico al cual le gustaria que la
respuesta a su comentario, sugerencia o queja fuese enviada y redacte con detalle la situacion que
quiere que sea revisada por la rectoria.

o De dlick en el botén “Grabar” y su comentario, sugerencia o queja quedard instaurada. Una vez
grabada la comunicacion serd enviada de manera automatica al correo de la rectora.

5.1.1.26 Conocer las anotaciones que sobre su desempefio académico y convivencial se consignan en el
observador y en caso de desacuerdo manifestar su inconformidad siguiendo el conducto regular.

5.1.1.27 En caso de errores en el boletin académico, presentar reclamacién ante la coordinacion académica
en un plazo no mayor a una semana y ser atendido en forma oportuna.

5.1.1.28 Participar en la construccion del Manual de convivencia de la Institucion.

5.1.1.29 Recibir y conocer el Manual de Convivencia de la institucién educativa, una vez aprobado por el
Consejo Directivo, al inicio de cada afio y durante las direcciones de grupo.

5.1.1.30 Ser respetado en su dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

5.1.1.31 Las personas con alguna discapacidad deben ser apoyadas por todos los estamentos de la
institucion para que puedan responder apropiadamente por sus procesos.

5.1.1.32 A que sus quejas por hostigamiento escolar o por discriminacion por parte de docentes, directivos
0 administrativos sean atendidas y resueltas conforme a la ley.

5.1.1.33 Representar al colegio en eventos de cardcter académico, cultural y deportivos.

5.1.1.34 Tener diferentes posibilidades de acceder a su educacién, utilizando incluso la virtualidad.
5.1.1.35 Recibir acompafiamiento permanente de los diferentes estamentos institucionales cuando lo
necesite, para cumplir con sus actividades escolares.

5.1.1.36 Recibir todas las medidas de biosequridad requeridas para la dptima prestacion del servicio
educativo.

Nota: Para representar al colegio en los diferentes eventos el estudiante debe presentar la autorizacion
escrita de sus padres o acudiente antes de salir del colegio. Cuando se reintegre a las labores académicas
debe solicitar las excusas correspondientes a coordinacion de convivencia que le permitan presentar las
actividades académicas que haya dejado de realizar. De igual forma los padres de familia o acudientes
deben firmar la autorizacion de uso de imagen en los casos que haya filmaciones o publicaciones.

5.1.2 DEBERES

5.1.2.1 Conocer, asumir y vivenciar el Manual de Convivencia y la Filosofia Institucional.

5.1.2.2 Cumplir con todos los requisitos exigidos por la Secretaria de Educacion Municipal y el Consejo
Directivo de la Institucion para la asignacion de su cupo.

5.1.2.3 Tratara todas las personas que conforman la comunidad educativa con la debida consideracion,
respeto y cortesia.

5.1.2.4 Utilizar un lenguaje respetuoso dentro y fuera del plantel, manteniendo la buena imagen y haciendo
honor al nombre del colegio en todo momento.
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5.1.2.5 Respetar el Colegio, su nombre, simbolos, principios y objetivos institucionales, esforzdndose en
todo momento, por alcanzar el perfil establecido.

5.1.2.6 Velar y participar en el cuidado del medio ambiente escolar, procurando la conservacién de
condiciones de salud fisica, emocional, mental y espiritual, respetar las zonas verdes a las cuales no podran
ingresar por ningln motivo.

5.1.2.7 Valorarse, cuidarse fisica, psicoldgica y espiritualmente.

5.1.2.8 Respetar los espacios asignados para uso exclusivo de los docentes y administrativos como: sala de
profesores, comedor, cafeteria, servicios sanitarios y los enseres que los componen.

5.1.2.9 Actuar conscientemente y asumir la responsabilidad de sus actos.

5.1.2.10 Participar democraticamente como candidato y/o elector responsable en el proceso de
conformacion del gobierno escolar, asumiendo con responsabilidad los compromisos pertinentes al cargo
obtenido.

5.1.2.11 Escuchar, respetar y conciliar las decisiones tomadas ante diferentes situaciones de la vida escolar.
5.1.2.12 Portar el carné estudiantil siempre y presentarlo cuando le sea requerido.

5.1.2.13 Asumir un comportamiento adecuado dentro y fuera del plantel y evitar situaciones que pongan
en entredicho la buena imagen personal y la de la institucion. El mal comportamiento fuera del colegio se
considera falta grave con mayor razén cuando se porte el uniforme del plantel. Cuando termine la jornada
escolar los estudiantes tienen el deber de dirigirse a su casa. En caso contrario la responsabilidad sobre
cualquier situacion es de los padres o acudientes quienes tienen el deber de cuidar y controlar el horario de
sus hijos.

5.1.2.14 Entregar oportunamente a los padres de familia y/o acudientes, las comunicaciones e informes
que el Plantel les remita.

5.1.2.15 Asistir y mostrar respeto, compostura y adecuada presentacién personal en los diferentes actos de
comunidad como celebraciones religiosas, sociales y culturales.

5.1.2.16 Entregar en coordinacién todo objeto que se encuentre cuando no pueda establecer quién es el
duefio.

5.1.2.17 Participar activa y responsablemente enel programade prevencidny manejo de emergencias.
Permanecer en los espacios que correspondan a actividades académicas, de formacién o de descanso, segin
5.1.2.18 los horarios y momentos establecidos por el plantel.

5.1.2.19 Promover y participar en los diferentes proyectos institucionales, presentando los materiales
requeridos para dichos proyectos.

5.1.2.20 Dar a conocer, siguiendo el conducto reqular, cualquier irreqularidad que observe relacionada con
el consumo, porte o comercio de sustancias psicoactivas, entre los miembros de la comunidad educativa.
5.1.2.21 Cuidar y conservar los pupitres (sin rayarlos) y demés muebles y enseres del plantel, los propios
y los de sus compafieros. En caso de dafio, extravio o destruccién, se sanciona disciplinariamente la falta y
ademds el estudiante y su acudiente se comprometen a reparar el dafio o a restituir lo perdido de manera
inmediata. En el evento de probarse intencién deliberada de causar daiio, se considerara como una falta
grave.

5.1.2.22 Informar o denunciar cualquier atentado o dafo que se observe sobre las instalaciones o bienes del
plantel por parte de compafieros o de cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa. Hablar siempre
con la verdad y respaldar las justas causas, siguiendo el conducto reqular (profesor, director de grupo,
coordinacion académica y/o convivencia, rectoria) para solucion a situaciones especificas.

5.1.2.23 Propiciar un medio ambiente sano y agradable teniendo en cuenta para esto:

5.1.2.24 Cuidar y valorar los seres vivos que se encuentran en el entorno.

5.1.2.25 Utilizar el agua racionalmente

5.1.2.26 Utilizar las canecas y recipientes adecuadamente.
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5.1.2.27 Evitar la contaminacién auditiva

5.1.2.28 Cumplir con las normas de higiene personal y de bienestar colectivo.

5.1.2.29 Colaborar en el orden y aseo del aula de clase

5.1.2.30 Mantener en orden y aseo las instalaciones sanitarias para evitar la proliferacion de enfermedades.
5.1.2.31 Aplicar las normas correspondientes para la prevencion de desastres con el fin de evitar accidentes.
5.1.2.32 Asumir el porte de los uniformes segun lo estipulado a partir de la fecha en que inicie actividades
académicas.

5.1.2.33 Cumplir con sus compromisos como estudiante, buscando siempre la superacién y la excelencia.
5.1.2.34 Organizar y hacer buen uso del tiempo para la realizacién de compromisos escolares tanto en la
casa como en el colegio.

5.1.2.35Teneren cuenta que, en el Plan de Estudios del colegio, todas las dreas son igualmente importantes
y requieren la misma responsabilidad.

5.1.2.36 Estar presente y participar activamente en todas las clases, tareas y trabajos que se programen.
5.1.2.37 Asumir con compromiso sus deberes escolares, buscando siempre alcanzar los mejores desempefios
académicos, con la actitud necesaria que le permita afianzar las competencias especificas en las diferentes
areas del conocimiento.

5.1.2.38 Asistir a clases puntualmente.

5.1.2.39 Cumplir con los requisitos mencionados en Presentar y sustentar las actividades de recuperacién
y nivelacién en los horarios programados por la institucion, contando con el acompafiamiento de los padres
0 acudientes si fuere necesario.

5.1.2.40 Portar adecuadamente el uniforme en todas las actividades extracurriculares programadas por la
institucion.

5.1.2.41 Usar el uniforme correspondiente segun el horario establecido

5.1.2.342 Respetar las pdginas sociales de sus comparieros, docentes y/o cualquier miembro de la
comunidad.

5.1.3 REGLAS DE HIGIENE PERSONAL

Los estudiantes de la institucion deben tener presente las reglas de higiene personal como elemento
fundamental en el proceso de formacién escolar.

El estudiante se esforzaré por su aseo personal (bafio diario, lavado de dientes, arreglo de ufias cortas y limpias
-solo se permitird esmalte transparente-, cabello corto-cldsico para los nifios, afeitado preferiblemente a
diario segun sea el caso y recogido para las nifias sin ningn tipo de tinturas, ni maquillaje).

Es importante participar activamente en campafias, brigadas, talleres y actividades de promocion y
prevencion de la salud, generadas por la enfermeria del colegio.

Cuidard su salud y la de los demés por lo que mantendra una rutina sana de actividades, ejercicios y no
consumird, portard o comercializard cigarrillo, bebidas alcohdlicas, energizantes y otras sustancias
psicoactivas dentro o fuera de la institucién.

Velard por su integridad personal, la de sus compafieros y docentes. Por lo tanto, se abstendra de realizar

cualquier practica que ponga en peligro su vida o su integridad personal, la de sus compafieros/as o la de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
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Buscard apoyo y acompanamiento psicoldgico en caso de presentar problemas de salud, bajo rendimiento
académico, problemas convivenciales, depresion, autolesion, anorexia, agresividad, entre otros.

5.2 DERECHOS Y DEBERES PARA EL CUIDADO DE LOS OTROS
5.2.1 CONDUCTAS QUE GARANTICEN EL DEBIDO RESPETO

5.2.1.1 Presentar y cuidar diariamente los Gtiles personales, y en actitud de solidaridad permanente,
denunciar cualquier dafio que se infrinja a los utiles y elementos de sus compafieros o de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

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

5.2.1.3 Proporcionar un ambiente de respeto y aceptacion por las diversas culturas, grupos étnicos y
religiosos, de todos los miembros de la comunidad educativa.

5.2.1.4 Las normas sugeridas para la vida social y familiar son vdlidas dentro de la escuela, y las que
aprendemos en el centro de estudio deben proyectarse a la comunidad.

5.2.1.5 Fijar criterios de respeto, valoracién y compromiso frente a la utilizacion y conservacion de los bienes
personales y de uso colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos.

5.2.1.6 Establecer las reglas que garantizan el efectivo desarrollo de la vida escolar, la organizacién del
proceso de ensefianza — aprendizaje, asi como los derechos y deberes de los estudiantes.

5.2.1.7 La puntualidad a la hora de llegada y en todos los momentos de la vida escolar, es una elemental
manifestacion de disciplina y de respeto hacia los maestros, y a todos los compafieros.

5.2.1.8 Los habitos de cortesia y de respeto son el resultado de una buena educacién y deben ser expresados
todos los dias. Es muy importante, ademds, cumplir con todas las normas de cortesia en el trato con los
profesores, tratarlos de usted, no utilizar expresiones que indiquen exceso de confianza y hablarles en tono
respetuoso. Es importante cultivar la amistad de los profesores, pero siempre dentro de los limites que
impone el respeto.

5.2.1.9 Las relaciones con sus compafieros, evitar juegos bruscos, los apodos y las bromas de mal gusto.
Los libros de la biblioteca y los de texto, estén al servicio de todos gratuitamente, forman parte de la herencia
cultural acumulada a través de la historia, y constituyen un legado también para las nuevas generaciones,
por eso deben ser cuidados.

5.2.1.10 La recreacion y el deporte son actividades en las que también se reflejan los habitos de urbanidad
y cortesia, de ahi la importancia de mantener un especial cuidado en el comportamiento dentro de estas
actividades.

5.3 DERECHOS Y DEBERES PARA EL CUIDADO DE LO QUE ES DETODO
5.3.1 CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

5.3.1.1 Para cuidar el medio ambiente de nuestro colegio es importante tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1) Velar y participar en el cuidado del medio ambiente escolar, procurando la conservacion de
condiciones de salud fisica, mental y espiritual, para si mismo y para toda la comunidad educativa.

2) Mantener en completo aseo y orden las aulas, demds espacios y particularmente los servicios
sanitarios.

I 25



7
b
COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

3) Respetar las dreas de zonas verdes, a las cuales no podran ingresar sin la compafiia de un docente
autorizado, y no depositar basura por las ventanas hacia estos lugares.

4) Promover conciencia entre los estudiantes sobre la necesidad de apreciar, proteger y mejorar el
medio ambiente, haciendo uso racional de los recursos naturales dentro de una cultura ecoldgica,
asi como la necesidad de defender y conservar el patrimonio histérico, artistico y cultural.

5) El estudiante tiene el deber de aprovechar y cuidar el medio ambiente escolar, los espacios, las
instalaciones, servicios deportivos e implementos que le ofrece la institucién, preocupandose por
su presentacién, conservacién, aseo y buen uso.

6)  Adquirir conciencia favorable en la conservacion, proteccion y mejoramiento del medio ambiente,
de la calidad de vida, del uso racional de los recursos naturales y de la prevencién de desastres,
dentro de una cultura ecoldgica.

5.3.2USOY CALIDAD DE LAS DEPENDENCIAS, PLANTA FiSICAY DE SERVICIOS DE BIENESTAR ESCOLAR
Usoy cuidado de la planta fisica. Para el cuidado de la planta fisica se debe tener en cuenta:

1) Cuidar y contribuir con la preservacion y proteccion de los espacios fisicos, mobiliario, recursos
diddcticos (computadores, libros, televisores, video beam); su dafio o pérdida serd asumido por el
estudiante en su totalidad.

2) Colaborar con la limpieza y aseo del colegio, depositando las basuras en los lugares dispuestos para
ello, de acuerdo con las normas de reciclaje.

3) Mantener limpias y organizadas las aulas de clase, los patios y espacios en general, dejandolos en
orden al finalizar el descanso y las demds actividades.

4) Hacer uso adecuado de los bafios dejdndolos limpios, sin rayas o escritos.

5) Fomentar el espiritu de conservacion y respeto por los recursos naturales del entorno (jardineras,
materos, drboles y similares).

6) Utilizar adecuadamente los pupitres (debe permanecer todo el afio sin rayarlos), sentarse solo en
el asiento, no hacerlo en el brazo, asi mismo no utilizar para sentarse los bordes de las ventanas de
los salones, ni barandas de los pasillos.

7) Apagar lucesy ventiladores de los salones durante el descanso y al finalizar la jornada escolar.

5.3.2.2 Daiios al inmobiliario y planta fisica. Si el estudiante dafia muebles, inmuebles o equipos de la
institucion o de la planta fisica o causa dafo en los enseres de sus compafieros o docentes, debe:

1) Informaral director de curso quien reporta el dafio a la Administracién

2) Informarasu acudiente.

3) Responder por el valor del dafio causado, segtin tiempo y precio estipulados por la administracion del
colegio.

5.3.2.3. Tienda Escolar. Se cuenta con un servicio de tienda escolar con estrictos estandares de calidad,
para prestarle un excelente servicio a la comunidad educativa del colegio, que dé cumplimiento a la
normativa legal vigente enfocada en promocién y salud de nuestros estudiantes y teniendo en cuenta los
siguiente:

o Ofrecer productos teniendo en cuenta lo establecido por la alcaldia de Bucaramangay la secretaria
de salud municipal.
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Manejar precios justos y accesibles a la comunidad educativa.
Brindar un servicio respetuoso hacia la comunidad educativa en los horarios establecidos para los
descansos en las dos jornadas.

o [l servicio de tienda escolar no tiene permitida la atencién a los estudiantes en intermedios de
clases sin autorizacién de coordinacion o rectoria.

e lacoordinacién de convivencia garantiza el acompafamiento por parte de docentes en cada uno
de los descansos para verificar la organizacion, uso adecuado y respetuoso de la tienda escolar.

o FEldreadelatienda escolar deberd permanecer en perfecto ordeny aseo, esto con el fin de mantener
la salubridad y evitar la proliferacién de enfermedades.

o [l personal adscrito a la tienda escolar deberd garantizar la correcta presentacién personal,
haciendo uso de los respectivos elementos de proteccion personal (EPP).

e Elsuministro de la tienda escolar y la entrega de productos para su abastecimiento se tendré que
realizar en un horario en el cual no interfiera con los horarios de descanso de los estudiantes.
Ademés, los proveedores deberan cumplir con el reglamento de suministro establecido por la
Corporacién Educativa Minuto de Dios.

e  Para que el personal de la tienda escolar pueda realizar una atencion oportuna, todos los
integrantes de la comunidad educativa y usuarios de este espacio deberdn realizar fila conservando
el correspondiente distanciamiento para ser atendidos.

5.4 RESPOSABILIDADES DEL RECTOR
5.4.1 FUNCIONES PARA DESARROLLAR

1) Cumplir con las disposiciones establecidas en el contrato y con los lineamientos del

2)  “Documento Guia para la Proteccién de los Menores Vinculados a los planteles de la Corporacién
Educativa Minuto de Dios".

3)  Planear, organizar, supervisar, controlar, dirigir y monitorear todos los procesos pedagdgicos
que permitan implementar el proyecto educativo institucional teniendo como referente los
lineamientos y directrices de las autoridades educativas.

4)  Disenar, planear, implementar y evaluar el curriculo que promueva el aprendizaje en las aulas y
atienda la diversidad con una perspectiva de inclusion.

5)  Planear y ejecutar junto con su equipo de trabajo actividades y proyectos relacionados con la
consolidacién y el crecimiento institucional.

6)  Definir, consolidar y verificar el plan de estudios.

7)  Evaluarjunto con coordinacién académica las competencias relativas a la pedagogia y diddcticay a
la innovacion y direccionamiento académico.

8)  Supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

9) Participar en la evaluacion del desempefio laboral de los docentes, asi como la evaluacion
institucional.

10) Fomentar e implementar politicas, procesos y procedimientos a favor del mejoramiento de la
calidad del servicio educativo.

) Representar al Colegio ante las autoridades educativas, eclesidsticas y civiles.
) Dirigiry supervisar las actividades de bienestar y de proyeccién a la comunidad.

13)  Presidir las reuniones del Consejo Directivo, académico y directivos docentes.

) Participar en las reuniones de calidad, comités de evaluacion y promocién y los demds en que sea
necesaria su presencia.
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15)  Apoyar, asesorar y resolver situaciones de conflicto que se presenten en la comunidad educativa.

16) Liderar las reuniones de profesores, padres de familia y los actos de comunidad que se programen
en el colegio.

17)  Administrar el personal a su cargo de acuerdo con normas vigentes.

18) Supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas y promover el mejoramiento
continuo del proceso educativo en cada drea.

19)  Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

5.4.2 RESPONSABILIDADES

1) Generar un clima institucional adecuado fomentando relaciones de colaboracion y compromiso
colectivo con acciones que impacten en la comunidad y conducir las relaciones de la institucion con
el entorno y otros sectores para crear y consolidar redes de apoyo.

2)  Verificar que la asignacién académica de los docentes y el horario general de clases del plantel,
cumplan con los lineamientos legales y los establecidos por la alta direccion.

3)  Rendir periédicamente a la Direccion Ejecutiva los informes relacionados con su gestion.

4)  Elaborar y suministrar informacion oportuna a la Direccién Ejecutiva para ser presentada ante la
Junta Directiva.

5)  Promover el cumplimiento del reglamento interno de trabajo y el manual de procedimientos de
la CEMID.

6)  Cumplir con los indices y metas establecidas por la alta direccién.

7)  Fomentar lainvestigacion para el logro de los propdsitos educativos.

8)  Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

9)  Garantizar el cumplimiento del cronograma institucional.

10) Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la

institucion.

11)  Revisary aprobar la informacion relacionada con las dreas.

12) Velar por la ejecucion y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Alta

13)  Direccidn.

14)  Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

15) Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por la institucién.

16)  Presidir las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la institucion

17) Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para

coordinar la accion educativa relacionada con los estudiantes.

18)  Asegurar que los docentes y los estudiantes a cargo de los mismos, mantengan en buen estado de
limpieza las instalaciones de planta fisica y velen por el cuidado y buen uso de todos los muebles y
materiales diddcticos asignados para la prestacion del servicio.

19) Establecer estrategias de sostenibilidad

5.5 RESPOSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES
5.5.1 PERFIL DEL ESTUDIANTE

El estudiante de la institucion educativa Café Madrid debe identificarse plenamente con los valores
institucionales: “amor, justicia, servicio y libertad”, ser comprometido con su entorno sociocultural y con la
bisqueda de su formacién integral para el mejoramiento de su calidad de vida y la de su entorno; por lo
tanto, se debe caracterizar por ser una persona:
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Que vivencia valores religiosos, éticos y sociales a la luz del Evangelio.

sensible y comprometido ante la necesidad del préjimo.

capaz de relacionarse con los demas, solucionar conflictos, concertar y trabajar en equipo.
Comprometida en la construccién de una sociedad para el beneficio comun.

que aprovecha su inteligencia para potenciar su desarrollo humano integral

autdénoma, critica e investigativa, capaz de asumir retos ante la innovacion.
Comprometido con el cuidado del medio ambiente.

5.5.2 PRESENTACION PERSONAL

Es importante que los estudiantes porten el uniforme completo y correctamente, haciendo honor a la
dignidad, formalidad y buen nombre del colegio, dentro y fuera del plantel, desde el momento de salir del
hogar hasta que regrese al mismo. Tanto los Utiles como el uniforme deben estar marcados con su nombre
y curso.

5.5.2.1 Uniformes: Para cuidar al estudiante de discriminaciones por razones de apariencia (Art. 17,
Decreto 1860 1994), existen dos uniformes en nuestra institucion: De diario para hombres y mujeres y un
uniforme comun para Educacion Fisica.

Con el uniforme se busca entre otros, los siguientes fines:

> Fomentar la responsabilidad y el orden.

> Permitirle al estudiante sentirse identificado con la institucion.

> Educarenla sobriedad y la buena presentacion.

> Contribuir con la economia del hogar.

»  Los estudiantes de la institucién deberén acatar los criterios de presentacion personal y acudir al
colegio con uno de los uniformes que a continuacion se sefialan dentro del horario y periodos lectivos
establecidos en la institucion.

> Los padres de familia pueden elegir el lugar donde adquirir los uniformes siempre y cuando cumplan

con los requisitos institucionales.
Descripcion de los uniformes de diario. Las especificaciones del uniforme de diario son:

> Paralos hombres: Camisa blanca con bordado celeste estilo guayabera segn el modelo establecido
por la institucion, en el costado izquierdo el escudo institucional; pantalén cldsico azul oscuro de lino,
corte recto (sin entubar); correa de material negra, zapato colegial de cuero (no gamuza) color negro
con corddn y medias azul oscuro con el escudo del colegio, ejecutiva (no tobillera). De fondo camiseta
color blanco con manga.

> Para las mujeres: Falda a cuadros segtn modelo (al arrodillarse esta debe tocar el piso); camisa
blanca segtin modelo con el escudo institucional bordado en la parte izquierda; zapato colegial tipo
Mafalda color negro, media blanca con escudo, no tobillera. De fondo camiseta color blanca y licra de
color negro o azul oscuro.

5.5.2.1.2 Uniforme de Educacion Fisica. Las especificaciones del uniforme de educacién fisica, tanto
para los varones como para las mujeres son:
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Sudadera de color azul con una franja lateral blanca y sesgos amarillos.

En la franja estd bordado el escudo y el nombre del colegio en color azul, camiseta estilo polo de color blanca,
alaaltura del pecho al lado izquierdo el escudo institucional, zapatos tenis color blanco con cordén y medias
blancas con escudo (no tobilleras), debajo de la camiseta utilizar camisilla color blanco de manga corta
segln modelo institucional.

Paragrafo 1: Los estudiantes que deseen portar el uniforme del sexo opuesto debera hacerlo adecuadamente
como se menciona en el numeral 5.4.2.2.1y 5.4.2.2.2

Paragrafo 2. Las estudiantes en estado de embarazo deben asistir al colegio con el uniforme de educacién
fisica, acondiciondndolo a su estado fisico cuando el de diario no se ajuste a su condicién y respetando los
parametros establecidos en el numeral 5.4.2.3

5.5.2.2 Criterios de presentacion personal:

El estudiante siempre debe Ilevar el uniforme completo y adecuado al horario de clases, atendiendo a
la ocasidn o evento para el cual es requerido.

Cuando se esta dentro o fuera de la institucion, el uniforme debe presentarse completo, ordenado,
limpio, demostrando sentido de pertenencia y respeto por la institucion.

No estd permitido el acceso a sitios como: Tabernas, expendio de licores, bares, discotecas o lugares de
bajo perfil portando el uniforme.

Con la presentacion personal es importante la buena higiene.

La institucion cuenta con un modelo dnico de chaqueta autorizado para ser usado por los estudiantes.
Todos los estudiantes podran usar el uniforme de gala (el pantaldn y la falda segtin modelo establecido,
camisa manga larga y corbata), cuando sea requerido, segun el evento.

Si por algln accidente, o situacién particular, un estudiante no puede cumplir en algin momento
con el uniforme del dia, antes de ingresar al salén de clase, debe solicitar el permiso y la autorizacion
respectiva de la coordinacion de convivencia.

V VYVV V¥V V V

POLITICA PARA EL MANEJO DE LA INASISTENCIA Y RETARDOS A LAS CLASES
5.5.2.3 Retardos a la hora de ingreso a la institucion:

En la jornada de la mafiana los estudiantes ingresan de 5:45 a.m. a 5:55 a.m.

Los estudiantes que lleguen después de las 5:55 a.m. Esperan en la cancha hasta que inicie la sequnda hora
de clase. No tienen excusa para presentar las actividades académicas de la primera hora, salvo que presenten
soportes médicos o alguna calamidad doméstica comprobable.

En lajornada de la tarde los estudiantes ingresan de 12:15 p.m. a 12:25 p.m.

Los estudiantes que lleguen después de las 12:25 p.m. esperan en el pasillo frente a la coordinacion hasta
que inicie la sequnda hora de clase. No tienen excusa para presentar las actividades académicas de la
primera hora de clase, salvo que presenten soportes médicos o alguna calamidad doméstica comprobable.
Cuando un estudiante llegue tarde a la institucion se procede de la siguiente manera:

Al estudiante que lleguen a la institucién después de las 5:55 a.m. 0 12:25 p.m. se le registra el retardo en
la carpeta correspondiente.
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Sillega tres (3) veces tarde en el mismo periodo, se le hace registro en el observador y se asigna una accion
pedagdgica que permita fortalecer el valor de la puntualidad.

Si el estudiante reincide en este tipo de situaciones firmard (compromiso de convivencia en primera
instancia, sequnda instancia e inclusive puede llevarse el caso al Comité de Convivencia Escolar en donde se
decidird las acciones pedagdgicas a que haya lugar, siempre teniendo en cuenta el debido proceso.

Los estudiantes que completen més de tres retardos serdn citados por Bienestar Institucional y/o
Coordinacién de Convivencia para realizar un taller que fortalezca el valor de la puntualidad, la asistencia a
este taller serd de cardcter obligatorio.

5.5.2.4 El estudiante no asiste a clases estando en el colegio:

Cuando el estudiante no asista a una o mds clases, pero presente su respectiva excusa, otorgada por la
dependencia en donde se encontraba, el docente deberd permitirle cumplir con las actividades de la clase
sin ninguin tipo de sancion.

Si el estudiante no asiste a clase y no presenta la respectiva excusa, el docente hace el registro en el
observador y coloca una de las medidas aplicables contempladas en este manual.

Los docentes reportan al director de grupo a los estudiantes que reincidan en faltar a clases sin justificacion,
éste se encarga de citar al padre de familia para realizar el debido proceso.

5.5.2.5 El estudiante no asiste a una jornada escolar completa.

Cuando un estudiante falta a una jornada escolar completa a mds tardar al sequndo dia de haber faltado,
su acudiente debe presentarse en el horario de: JM 7.00 a.m. 8:30 a.m. y en la J.T de 1:15 p.m. a 2:30
p.m., a presentar la incapacidad o soporte correspondiente, para tener derecho a presentar las actividades
académicas correspondientes a su ausencia.

Alestudiante que presente tres (3) inasistencias durante un mismo periodo sinjustificacién se le hace registro
enel observadory debe realizar una accién pedagdégica que permita reforzar el valor de la responsabilidad. Si
el estudiante reincide en este tipo de situaciones firmard (compromiso de convivencia en primera instancia,
segunda instancia e inclusive puede llevarse el caso al Comité de Convivencia Escolar en donde se decidiré las
acciones pedagdgicas a que haya lugar, siempre teniendo en cuenta el debido proceso.

Los estudiantes que completen mds de tres inasistencias serdn citados para realizar un taller que fortalezca
el valor de la responsabilidad, la asistencia a este taller serd de caracter obligatorio.

5.6 RESPONSABILIDADES DE LAS COORDINACIONES

5.6.1 COORDINACION ACADEMICA
5.6.1.1 FUNCIONES PARA DESARROLLAR

1) Cumplir con las disposiciones establecidas en el contrato y con los lineamientos del “Documento

Guia para la Proteccion de los Menores Vinculados a los planteles de la Corporacion Educativa
Minuto de Dios”.
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2)  Adecuar e implementar el modelo pedagdgico que permita hacer realidad el PE.I. y la estrategia
metodoldgica que promueva el aprendizaje en las aulas.

3)  Disefar, implementar y verificar las estrategias metodoldgicas que promuevan el aprendizaje en
las aulas.

4)  Participar en el disefio, promocidn, planeacién, organizacion, verificacion y control del PE.I.
(Proyecto Educativo Institucional). Asi como la ejecucidn de este

5)  Dirigiry supervisar la ejecucién y evaluacién de las actividades académicas.

6)  Definir, consolidar y verificar el plan de estudios.

7)  Programar la asignacion académica de los docentes y elaborar el horario general de clases del
plantel.

8)  Dirigir el consejo académico, los comités de evaluacién y promocién y los demds en que sea
requerido.

9)  Colaborar con el rector en la planeacidn y ejecucion de las actividades y proyectos relacionados con
la consolidacion y el crecimiento institucional.

10)  Administrar el personal a su cargo de acuerdo con normas vigentes.

11)  Supervisar la ejecucién y evaluacion de las actividades académicas y promover el mejoramiento

continuo del proceso educativo en cada drea.

) Servir de puente de comunicacion efectivo entre el grupo de docentes de cada drea y la Rectorfa.

) Supervisar el desempefio de los docentes.

14)  Asesorar padres de familia y orientar al estudiante en su desarrollo integral.

) Autorizar en coordinacion con la jefatura de drea las actividades extracurriculares que vayan de

acuerdo con lo establecido en el plan de estudio y malla curricular.

16) Mediary solucionar las situaciones conflictivas que se presenten con los estudiantes, relacionados
con el desempefio académico de los mismos.

17)  Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

5.6.1.2 RESPONSABILIDADES

1) Rendir periédicamente al rector los informes relacionados con su gestién.

2)  Fomentar la investigacion para el logro de los propdsitos educativos.

3)  Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

4)  Garantizar el cumplimiento del cronograma institucional.

5)  Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

6)  Revisar y consolidar la informacién relacionada con las dreas para su aprobacién por parte de la
Rectoria.

7)  Velar porla ejecucién y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Rectoria.

8)  (Controlar las actividades escolares, curriculares y extracurriculares.

9)  Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

10) Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por la institucion.

11)  Dirigir las reuniones de padres de familia segtin el cronograma establecido por la institucion

12) Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accion educativa relacionada con el estudiante.

13) Hay que asegurar que los docentes y los estudiantes a cargo de los mismos, mantengan en buen
estado de limpieza las instalaciones de planta fisica y velen por el cuidado y buen uso de todos los
muebles y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio.
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14)  Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil y no rebasar los niveles de desercién
establecidos por la gerencia.
5.6.2 COORDINACION DE CONVIVENCIA

5.6.2.1 FUNCIONES PARA DESARROLLAR

1)  Cumplir con las disposiciones establecidas en el contrato y con los lineamientos del “Documento
Guia para la Proteccién de los Menores Vinculados a los planteles de la Corporacién Educativa
Minuto de Dios”.

2)  Generar espacios de didlogo, cercania y calidez humana que facilite la gestion de procesos de tipo
relacional que conlleven al cumplimiento y apropiacion de las normas de convivencia establecidas
en el manual de convivencia escolar.

3)  Verificar el cumplimiento de la jornada laboral pactada con cada uno de los docentes contratados
en las distintas dreas.

4)  Presidir y dirigir el comité de convivencia escolar, ejecutar los planes establecidos en el proyecto

de convivencia.

5)  Elaborary controlar los turnos de acompafiamiento en los diferentes espacios pedagdgicos durante
la jornada escolar.

6) Distribucion y manejo de los distintos espacios fisicos y el registro e informe de dafios a la planta
fisica.

7)  Verificarel cumplimiento de los lineamientos establecidos en el “documento Guia para la Proteccion
de los Menores” y la ley de “ La Infancia y la Adolescencia” por parte del personal vinculado al
colegio El Minuto de Dios.

8) Mediar y solucionar las situaciones conflictivas que se presenten entre los miembros de la
Comunidad Educativa.

9) Establecer canales y mecanismos de comunicacion entre la comunidad educativa para el manejo,
mediacion y resolucion de conflictos.

10) Autorizar y verificar el ingreso y/o salida de estudiantes durante la jornada escolar.

11) Participar en la, promocion del PE.I. (Proyecto Educativo Institucional). Asi como la ejecucion del
mismo.

12) Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacién de las actividades de convivencia, y promover el
mejoramiento continuo de los procesos de convivencia.

13) Participar el consejo académico, los comités de evaluacion y promocién y los demds en que sea
requerido.

14) Colaborar con el Rector en la planeacion y ejecucion de las actividades y proyectos relacionados con
la consolidacion y el crecimiento institucional.

15) Servir de puente de comunicacion efectivo entre el grupo de docentes de cada area con la Rectoria
y el Departamento de Recursos Humanos.

16) Asesorar padres de familia y orientar al estudiante en su desarrollo integral.

17) Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

5.6.2.1.1.1 RESPONSABILIDADES

1) Rendir periédicamente informe a la rectora sobre las actividades de su dependencia y colaborarle
en |a evaluacion y planeacién institucional.

2)  Asegurar el cumplimiento del debido proceso establecido en el manual de convivencia escolar.

3)  Reportar a Recursos Humanos mensualmente las novedades de personal que se registren.

4)  Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.
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5)  Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

6)  Revisary consolidar la informacién relacionada con sus funciones para su aprobacién por parte de
la Rectoria.

7)  Velar por la ejecucion y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Rectoria.

Controlar las actividades escolares, curriculares y extracurriculares.

Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

10) Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por la institucién.

11)  Asistir a las reuniones de padres de familia segin el cronograma establecido por la institucién

12) Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accion educativa relacionada con el estudiante.

13) Asegurar que los docentes y los estudiantes a cargo de los mismos, mantengan en buen estado de
limpieza las instalaciones de planta fisica y velen por el cuidado y buen uso de todos los muebles y
materiales diddcticos asignados para la prestacion del servicio.

14)  Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil y no rebasar los niveles de desercion
establecidos por la gerencia.

O oo
—_ =

5.7 RESPOSABILIDADES DEL ORIENTADOR
5.7.1PSICOLOGO (A)
5.7.1.1 FUNCIONES PARA DESARROLLAR

1) Cumplir con las disposiciones establecidas en el contrato y con los lineamientos del “Documento
Guia para la Proteccion de los Menores Vinculados a los planteles de la Corporacion Educativa
Minuto de Dios”.

2)  Favorecer la convivendia, el proceso de construccién del conocimiento y el bienestar emocional de
los estudiantes, docente, personal y padres de familia del colegio.

3)  Orientary asesorar a la comunidad educativa en lo referente a los procesos de aprendizaje.

4)  Desarrollar actividades individuales y grupales encaminadas a fortalecer el proyecto de
educacién sexual, haciendo énfasis en la prevencidn, la atencién y la promocién de los estudiantes.

5)  Apoyaralos estudiantes en su proceso de orientacion vocacional y profesional.

6)  Articular el trabajo de psicologia con las dependencias de coordinacién académica, coordinacion de
convivencia, pastoral y bienestar estudiantil para favorecer el desarrollo integral de los estudiantes.

7)  Disefar estrategias y planes operativos para las jornadas pedagdgicas, los encuentros, jornadas
culturales y deportivas, induccion a jefes de drea, docentes, estudiantes antiguos y nuevos.

8)  Participar en la planificacion del cronograma anual de actividades.

9)  Colaborar con el rector en la planeacién y ejecucion de las actividades y proyectos relacionados con

la consolidacion y el crecimiento institucional.

) Participar y apoyar los procesos de evaluacién institucional.

) Participary apoyar las comisiones de evaluacion y promocion de los estudiantes.

12)  Apoyar los procesos de evaluacién a directivos docentes, docentes y servicios complementarios.

) Asesorar padres de familia y orientar al estudiante en su desarrollo integral.

) Mediary solucionar las situaciones conflictivas que se presenten con los estudiantes, relacionadas
con el rea de Psicologia.

15)  Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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5.7.1.2 RESPONSABILIDADES

1) Rendir periddicamente al Coordinador de Bienestar Estudiantil y/o al rector(a), los informes
relacionados con su gestion.

2) Realizar contactos con instituciones externas para remitir a los estudiantes de acuerdo con sus
necesidades.

3)  Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

4)  Asistir a las reuniones programadas por el equipo de psicologia, bienestar y aquellas establecidas
por la rectoria.

5) Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

6) Promover el desarrollo fisico, emocional, intelectual y espiritual de los estudiantes y de la
comunidad educativa.

7)  Cumplirlos lineamientos establecidos por la Rectoria.

8)  Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucién.

9) Asistira las jornadas de capacitacion programadas por la institucién.

10) Asistir a las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la institucion

11) Establecer comunicacion permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accién educativa relacionada con el estudiante. Velar que los estudiantes mantengan
en buen estado de limpieza las instalaciones del colegio, cuiden y den buen uso a todos los
muebles y materiales diddcticos asignados para la prestacion del servicio. Establecer estrategias
de sostenibilidad del grupo estudiantil para no rebasar los niveles de desercién establecidos por
la gerencia.

5.7.2 TERAPEUTA OCUPACIONAL
5.7.2.1 FUNCIONES PARA DESARROLLAR

1) Cumplir con las disposiciones establecidas en el contrato y con los lineamientos del “Documento
Guia para la Proteccién de los Menores Vinculados a los planteles de la Corporacién Educativa
Minuto de Dios”.

2)  Evaluar habilidades cognitivas y escolares de los estudiantes remitidos.

3)  Orientary asesorar a la comunidad educativa en lo referente a los procesos de aprendizaje.

4)  Desarrollar acciones necesarias para la atencién de los estudiantes como: talleres, remisiones a
entidades externas, orientacion individual y grupal a la poblacion en general del programa.

5)  Fortalecer desde su drea el proceso de aprendizaje de los estudiantes de acuerdo a las necesidades
educativas que presente.

6)  Desarrollar planes de orientacion terapéutica que permitan mejorar el desempefio ocupacional de
los estudiantes con dificultades en el aprendizaje.

7)  Desde su area apoyar a los estudiantes en su proceso de orientacién vocacional y profesional.

8)  Participar en la planificacion del cronograma anual de actividades.

9)  Colaborar con el rector en la planeacién y ejecucion de las actividades y proyectos relacionados con
la consolidacion y el crecimiento institucional.

10) Ofrecer asesoria oportuna del proceso de intervencién que requiere el estudiante.

11) Participar y apoyar los procesos de evaluacion institucional.

12) Participar y apoyar las comisiones de evaluacion y promocion de los estudiantes.

13)  Asesorar padres de familia y orientar al estudiante en su desarrollo integral.

14)  Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza el cargo.
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5.7.2.2 RESPONSABILIDADES

1) Rendir periddicamente al rector(a), los informes relacionados con su gestion.

2) Realizar contactos con instituciones externas para remitir a los estudiantes de acuerdo con sus
necesidades.

3)  Brindar atencién y orientacion a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

4)  Cumplir los lineamientos establecidos por la Rectoria.

5)  Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucién.

6) Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por la institucién.

7) Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accion educativa relacionada con el estudiante.

8) Velar que los estudiantes mantengan en buen estado de limpieza las instalaciones del colegio,
cuiden y den buen uso a todos los muebles y materiales didacticos asignados para la Prestacidn
del servicio.

5.7.3 TRABAJO SOCIAL
5.7.3.1 FUNCIONES PARA DESARROLLAR

1)  Cumplir con las disposiciones establecidas en el contrato y con los lineamientos del “Documento
Guia para la Proteccién de los Menores Vinculados a los planteles de la Corporacién Educativa
Minuto de Dios”.

2)  Favorecer la convivencia, el proceso de construccion del conocimiento y el bienestar emocional de
los estudiantes, docente, personal y padres de familia del colegio.

3)  Orientary asesorar a la comunidad educativa en lo referente a los procesos de aprendizaje.

4)  Desarrollar actividades individuales y grupales encaminadas a fortalecer el proyecto de educacién
sexual, haciendo énfasis en la prevencidn, la atencién y la promocidn de los estudiantes.

5) Disefar e implementar programa de proyeccién comunitaria, servicio social y retencion escolar.

6) Articular el trabajo de Trabajo social con las dependencias de coordinacion académica,

7)  coordinacion de convivencia, pastoral y bienestar estudiantil para favorecer el desarrollo integral
de los estudiantes.

8) Disefar estrategias y planes operativos para las jornadas pedagdgicas, los encuentros, jornadas
culturales y deportivas, induccion a jefes de drea, docentes, estudiantes antiguos y nuevos.

9) Participar en la planificacién del cronograma anual de actividades.

10) Colaborar con el rector en la planeacion y ejecucion de las actividades y proyectos relacionados con
la consolidacién y el crecimiento institucional.

11) Participary apoyar los procesos de evaluacion institucional.

12) Participary apoyar las comisiones de evaluacion y promocion de los estudiantes.

13) Apoyar los procesos de evaluacién a directivos docentes, docentes y servicios complementarios.

14) Asesorar padres de familia y orientar al estudiante en su desarrollo integral.

15) Mediar y solucionar las situaciones conflictivas que se presenten con los estudiantes, relacionados
con el érea de Trabajo Social.

16) Apoyar los trabajos especiales solicitados por la alta direccién o los requeridos para los otros
departamentos de la corporacién, aunque no estén relacionados con su drea de trabajo.

17) Colaborar en la planeacion y coordinacion de los eventos que realiza la institucion.

18) Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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5.7.3.2 RESPONSABILIDADES

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

Rendir periddicamente al Coordinador de Bienestar Estudiantil y/o al rector(a), los informes
relacionados con su gestion.

Realizar contactos con instituciones externas para remitir a los estudiantes de acuerdo con sus
necesidades.

Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

Asistir a las reuniones programadas por el equipo de Trabajo Social, bienestar y aquellas
establecidas por la rectoria.

Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

Promover el desarrollo fisico, emocional, intelectual y espiritual de los estudiantes y de la
comunidad educativa.

Cumplir los lineamientos establecidos por la Rectoria.

Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucién.

Asistir a las jornadas de capacitacién programadas por la institucion.

Asistir a las reuniones de padres de familia segtin el cronograma establecido por la institucién
Establecer comunicacion permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accion educativa relacionada con el estudiante.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los procesos a su
qrgo.

Contribuir al cumplimiento de los indices y metas establecidas por la alta direccidn.

Archivar los diferentes documentos e informacion que se tramiten en su puesto de trabajo.

Hacer backups de la informacion relacionada con su departamento.

Atender y solucionar oportunamente las consultas y solicitudes de la comunidad educativa
recibidas personalmente, via telefonica o por correspondencia.

Velar que los estudiantes mantengan en buen estado de limpieza las instalaciones del colegio,
cuiden y den buen uso a todos los muebles y materiales diddcticos asignados para la prestacion
del servicio.

Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil para no rebasar los niveles de
desercion establecidos por la gerencia.

Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

5.8 RESPOSABILIDADES DE LOS DOCENTES

5.8.1 DERECHOS DE LOS DOCENTES

1)
2)
3)
4)

5)

— gy

Conocer el horizonte Institucional del Colegio.

Conocer el Cronograma de manera oportuna y las modificaciones que se haga al mismo.
Participar en la reconstruccion, desarrollo e innovacion del PEI.

Recibir los beneficios prestacionales de sequridad, capacitacion, bienestar y estabilidad en
conformidad con la Constitucion Politica Colombiana, La Ley General de Educacién y el Codigo
Sustantivo del Trabajo. (Entrega oportuna del contrato de trabajo).

Ser tratado en concordancia con el espiritu cristiano, los principios y valores asumidos por la
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institucion, por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

6)  Aldidlogo cordial, a la comprensidn y al estimulo por parte de las Directivas del Colegio.

7)  Solicitar y obtener permisos, licencias y comisiones de acuerdo con las disposiciones legales y lo
establecido en el contrato de trabajo.

8)  Hacer uso del conducto reqular para resolver las situaciones que se le presenten.

9)  Gozar de autonomia para el ejercicio de la docencia, segun asignacién académica principios
institucionales.

10)  Ejercer el ejercicio democratico de elegir y/o ser elegidos para representar sus compaferos ante los
diferentes 6rganos de participacion institucional.

11) Disponer de los medios, recursos bibliograficos, servicios y comodidades para el adecuado
desempeio laboral.

12)  Recibir capacitacion en actualizacion profesional y crecimiento.
Ser evaluado con criterio ético y recibir retroalimentacion oportuna por parte de los nuestros jefes
inmediatos, para poder realizar mejor su labor.

14)  Educar en un ambiente arménico y de comunicacion constante.

5.8.2 DEBERES DE LOS DOCENTES

1) Serrespetado en su individualidad como ser Gnico e irrepetible.

2)  Reemplazar en sus clases a otros (as) docentes, cuando éstos falten por cualquier causa, a solicitud
de cualquiera de los Coordinadores (as), del Rector (a) o del Administrativo (a) del Plantel, actividad
que se entiende forma parte de su jornada laboral.

3)  Conocer,vivenciary fomentar el cumplimiento de la Constitucién Nacional, la Filosofia Institucional,
el Enfoque Pedagdgico y el presente Pacto de Convivendia.

4)  Dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo, asi como al contrato laboral vigente.

5)  Orientar correctamente el proceso de aprendizaje ofreciendo a la comunidad educativa toda su
capacidad de trabajo, para el desempefio efectivo de sus funciones.

6) Estar actualizado en lo concerniente a las disposiciones emanadas por el MEN y demds entes
educativos, aplicindolos efectivamente.

7)  Presentar propuestas a la Institucion sobre aspectos que considere importantes o pertinentes para
el mejoramiento de la labor educativa.

8)  Utilizar responsablemente y hacer sequimiento para el uso adecuado de los recursos diddcticos,
dependencias y demds elementos existentes en el Colegio, para el buen desarrollo de su labor
educativa.

9)  Diligenciar oportunamentey de acuerdo con lo establecido por Coordinacidn el planeador de clases,
observador del estudiante, planes operativos de diferentes actividades, proyectos transversales,
izadas de bandera, actas y demds documentos legales institucionalizados.

10)  Asumir el cumplimiento de criterios definidos para el alcance de metas institucionales que
permiten dar avances significativos al Proyecto Educativo Institucional.

11) Participar en la elaboracion del Plan de Mejoramiento Institucional y comprometiéndose con su
ejecucion.

12) Dar ejemplo de puntualidad y responsabilidad en el cumplimiento de funciones, fomentando la
formacion de buenos habitos que contribuyan al bienestar propio y de los otros.

13)  Ejercer la funcion de direccién de grupo cuando le sea asignado con liderazgo y compromiso. -
Asistir y participar en las capacitaciones y talleres programados por la Institucion.

14) Implementar estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagdgicas pendientes
de los estudiantes.
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16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)

28)
29)
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Entregar oportunamente a las distintas dependencias los informes y documentos que se requieran
para la eficacia de los diferentes procesos.

Cumplir con el horario de acompafiamiento establecido

Participar y ejecutar planes operativos de comités institucionales.

Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo facilitando el proceso de
autorregulacién de los estudiantes.

Asumir el proceso de formacion de los estudiantes fuera de la Institucion en caso de salidas
pedagdgicas, convivencias, encuentros deportivos, culturales, etc.

Cumplir con el documento quia para la proteccién del menor.

Reportar semanalmente la inasistencia de los estudiantes a servicio social o las jornadas de clase.
Hacer sequimiento académico y socioafectivo a los estudiantes estimulando sus logros.

Asumir el acompafiamiento para el cuidado y aseo de las aulas y el ordenado ingreso o retiro de los
estudiantes del plantel.

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
Conocer e implementar con sus estudiantes el proceso de Mediacion Escolar.

Cumplir y promover la préctica de actividades de autocuidado con la finalidad de mantener y
proteger la salud propia y la del otro, en este caso del estudiante y la familia.

Orientar a los estudiantes para que den buen uso a las plataformas virtuales que implementa la
institucion (Gmail, Google Meet, Moodle y Teams, etc..).

Mantener ambientes de trabajo arménicos en las aulas virtuales.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el titulo VI, de este manual

5.8.3 PROHIBICIONES DE LOS DOCENTES

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

Transportar estudiantes en los vehiculos propios sin la debida autorizacion de rectoria.

Visitar la casa de los estudiantes sin la debida autorizacion por parte de rectoria.

Dictar clases particulares a los estudiantes

Quedarse con estudiantes en salones o sitios cerrados en horarios fuera de la jornada laboral.
Utilizar el celular dentro del aula de clase, o en el cumplimiento de alguna de sus funciones, salvo
que lo esté requiriendo como medio tecnolégico para socializar temas o hacer sintonias.

Retirar del colegio cualquier material sin permiso de la persona encargada.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores (D.2478/48).

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de trabajo sin
la debida autorizacién.

Usar los tiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos del trabajo
contratado.

CAPITULO VI: SITUACIONES SEGUN TIPO, PROTOCOLOS Y RUTA DE
ATENCION INTEGRAL. Art 21; art 42, 43, y 44 Dc 1965

6.1 COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR.
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ARTICULO 35. GARANTIA DE DERECHOS Y APLICACION DE PRINCIPIOS.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion
Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacién de los principios de proteccién integral,
incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes; la
prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos: la perspectiva de género y
los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los articulos
70 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se deberé garantizar el principio de proporcionalidad en las
medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la proteccion de datos contenida en la
Constitucidn, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 36. ACCIONES DEL COMPONENTE DE PROMOCION.

Se consideran acciones de promocién las politicas institucionales que se concentran en el fomento de
la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio
real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la Ley
1620 de 2013. En virtud del componente de promocidn, las entidades que integran el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar deberdn adelantar las siguientes acciones:

1)  Por parte del Comité Nacional de Convivencia Escolar.

a)  Promoverla puesta en marchay el cumplimiento de la Ruta de Atencion Integral por parte de cada
una de las instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar;

b) Disefiar y divulgar las estrategias que permitan a los Comités Municipales, Distritales y
Departamentales de Convivencia Escolar la implementacion de los lineamientos consignados en
este decreto, en relacién con el ajuste de los manuales de convivencia y el desarrollo de proyectos
pedagdgicos en competencias ciudadanas y formacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos;

¢ Coordinar la armonizacion y articulacion de politicas e implementacion de planes, programas
y acciones relacionadas con la promocion, ejercicio y garantia de los derechos sexuales y
reproductivos, con la Comision Nacional Intersectorial para la Promocidn de los Derechos Sexuales
y Reproductivos;

d) Promover y liderar estrategias y acciones de comunicacion, vinculando a los medios nacionales,
que fomenten la convivencia escolar, contribuyan a la prevencién y mitigacion de la violencia en el
ambito escolar y promuevan el desarrollo progresivo de las competencias frente al ejercicio de la
sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

2)  Por parte de los Comités Municipales, Distritales y Departamentales de Convivencia Escolar.

a)  Acompanar a los establecimientos educativos de su respectiva jurisdiccion, desde el ambito del
desarrollo de las competencias de cada uno de los integrantes de los comités, en el ajuste de los
manuales de convivencia; el desarrollo de proyectos pedagégicos en competencias ciudadanas y
formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; y la adopcién de la

b)  Ruta de Atencion Integral y sus protocolos;

¢)  Desarrollar iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas tales como derechos
humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo infantil
y adolescente, convivencia, y mediacién y conciliacién, para fortalecer el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar;

d)  Promover y liderar estrategias y acciones de comunicacion vinculando a los medios regionales y
comunitarios, que fomenten la convivencia escolar, contribuyan a la prevencién y mitigacion de
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la violencia en el dmbito escolar, y promuevan el desarrollo progresivo de las competencias que
facilitan la toma de decisiones auténomas frente al ejercicio y la realizacién de proyectos de vida.

3)  Por parte del Comité Escolar de Convivencia.

a) Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el articulo 21de la

b)  Ley 1620 de 2013 y en el Titulo Il del presente decreto;

¢  Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan
ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional (PEI), atendiendo a lo dispuesto
en el articulo 73 dela Ley 115 de 1994;

d) Liderarel desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas tales como
derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo
infantil y adolescente, convivencia, y mediacién y conciliacion, para fortalecer el Sistema

e)  Nacional de Convivencia Escolar;

f)  Fortalecer la implementacién y evaluacién de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construccién de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las particularidades
socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos
deben garantizar el derecho que tienen nifias, nifios y adolescentes de recibir informacidn
fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las
competencias que facilitan la toma de decisiones auténomas frente al ejercicio de la sexualidad y
|a realizacién de proyectos de vida;

g) Articular el disefio, implementacion, sequimiento y evaluacién de proyectos para el desarrollo de
competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula positivos que aborden
como minimo teméticas relacionadas con la clarificacién de normas, la definicion de estrategias
para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de
habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre otros;

h)  Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la
formacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo
de manera transversal en todas las dreas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la
formacion establecidas en el proyecto educativo institucional.

PARAGRAFO. Los establecimientos educativos deben implementar los proyectos pedagdgicos conforme a
los pardmetros dispuestos en el articulo 20 de la Ley 1620 de 2013, dentro del marco de lo establecido en los
articulos 14,77, 78y 79 de la Ley 115 de 1994.

6.2 ACCIONES DEL COMPONENTE DE PREVENCION EN LA L.E. CAFE MADRID

Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los comportamientos
que podrian afectar la realizacién efectiva de los derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

La institucion educativa adelanta varias estrategias favorables que permiten impulsar conciencia y
detectar factores de riesgo que afecten el buen clima escolar y vulneren los derechos Humanos, sexuales y
reproductivos. Unas de las acciones son:

1) “La Estrategia Corporativa para la Formacidn Integral” cuya finalidad es articular los programas
de valores, pastoral, responsabilidad social escolar, competencias socioemocionales, enfermeria
y de convivencia para formar integralmente a nuestros estudiantes y promover espacios de sana
convivencia.
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2)  Espacio de direccién de grupo, con actividades para fortalecer la espiritualidad, el liderazgo y la
formacion de mediadores escolares.

3)  Talleresy campanias sobre competencias ciudadanas, Derechos Humanos, sexuales y reproductivos
en gestion interinstitucional con entidades gubernamentales y no gubernamentales.

4)  Ejecucion de Proyectos institucionales y de dreas de formacion enfocados al respeto de los derechos
humanos.

ARTICULO 38. ACCIONES DEL COMPONENTE DE ATENCION.

Se consideran acciones de atencién aquellas que permitan asistir a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, mediante la implementacion y aplicacion de los protocolos internos de los establecimientos
educativos y la activacion cuando fuere necesario, de los protocolos de atencién que para el efecto se tengan
implementados por parte de los demds actores que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar en
el dmbito de su competencia.

ARTICULO 39. DEFINICIONES.

Para efectos del presente decreto se entiende por:

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

1) Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa de los
cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la
salud de cualquiera de los involucrados.

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

3) Agresion fisica. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de
otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguios, pellizcos,
jalén de pelo, entre otras;

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

5) Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros;

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

7) Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos
electrénicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando
se revela la identidad de quien los envia.

8)  Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 20 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacién,
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difamacién, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién
de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

9) Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo conelarticulo 20 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacidn (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

10) Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1146 de 2007, “se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia 0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercién fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensidn, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

11) Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda situacién de dafio,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

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

ARTICULO 40. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES.
Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, se clasifican en tres tipos:

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

2) Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un
delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

3)  Quese presenten de manera repetida o sistematica;

4)  Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

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

ARTICULO 41. DE LOS PROTOCOLOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, FINALIDAD,
CONTENIDO Y APLICACION. Los protocolos de los establecimientos educativos estaran orientados a fijar
los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la comunidad educativa frente a las situaciones
que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Estos protocolos deberdn definir, como minimo los siguientes aspectos:
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1) Laforma de iniciacion, recepcion y radicacién de las quejas o informaciones sobre situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2)  Losmecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los documentos
en medio fisico o electrénico, asi como de las informaciones suministradas por las personas que
intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere dentro de las mismas, en
los términos establecidos en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098
de 2006, en la Ley Estatutaria nimero 1581 de 2012, en el Decreto nimero 1377 de 2013 y demds
normas aplicables a la materia.

3)  Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de situaciones
que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
de posibles acciones en su contra.

4)  lasestrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los mecanismos pedagégicos para
tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la prdctica de competencias
ciudadanas de la comunidad educativa.

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

6)  Lasformas de sequimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la solucién
fue efectiva.

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

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

ARTICULO 42. DE LOS PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO I.
Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las situaciones tipo |, a que se refiere el
numeral 1delarticulo 40 del presente decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1) Reunirinmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
para que estas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo.

2)  Fijar la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de
un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De
esta actuacion se dejard constancia.

3)  Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si
se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del presente decreto.
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PARAGRAFO. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares
podrén participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el Manual de Convivencia.

ARTICULO 43. DE LOS PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO Il.

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

1) Encasos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental
de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejara constancia.

2)  Cuandoserequieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual se dejard constancia.

3)  Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su
contra, actuacién de la cual se dejard constancia.

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

5)  Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a
la intimidad, confidencialidad y demés derechos.

6) Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido,
contribuido o participado en la situacion reportada.

7)  Elpresidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los demds integrantes de este comité,
sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizard el anlisis y sequimiento,
a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el
articulo 44 del presente decreto.

8)  El Comité Escolar de Convivencia dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

9) I presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo
que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar.

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

ARTICULO 44. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO IlI.

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

1) Encasos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental
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de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejaré constancia.

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

3)  Elpresidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio més expedito,
pondra la situacién en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion de la cual se dejara constancia.

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

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

6)  Peseaqueunasituacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el Comité
Escolar de Convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del dmbito de sus competencias a la victima, a quien
se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién
presentada, actuacion de la cual se dejaré constancia.

7)  El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo
que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar.

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

ARTICULO 45. ACTIVACION DE LOS PROTOCOLOS DE OTRAS ENTIDADES.
Las autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los Comités Escolares de
Convivencia deberan cumplir con lo siguiente:

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

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

3)  Realizar el sequimiento a la situacion puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el
restablecimiento de los derechos de los involucrados.

4)  En aquellos lugares en donde no exista Policia de Infancia y Adolescencia para la atencion de las
situaciones tipo Ill, de que trata el numeral 3 del articulo 40 de este decreto, las mismas serdn
reportadas o puestas en conocimiento ante la Policia de Vigilancia.

5)  Frente a las situaciones que requieran atencion en salud se deberd acudir al prestador del servicio
de salud mds cercano, el cual en ningtn caso podré abstenerse de prestar el servicio, conforme a lo
dispuesto en el articulo 27 de la Ley 1098 de 2006, en el Titulo Il “Atencién Preferente y Diferencial
para la Infancia y la Adolescencia” de la Ley 1438 de 2011y sus normas concordantes.

6)  Enlos municipios en donde no haya Defensor de Familia, las funciones que la Ley 1098 de 2006
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|e atribuye serdn cumplidas por el Comisario de Familia. En ausencia de este tltimo, las funciones
asignadas al Defensor y al Comisario de Familia corresponderan al Inspector de Policia, de
conformidad con lo establecido en el Decreto niimero 4807 de 2007, o la norma que lo modifique,
sustituya o derogue.

7)  Enlos municipios en donde exista Defensoria de Familia y Comisaria de Familia o Comisaria de
Familia e Inspeccion de Policia, cualquiera de estas autoridades competentes asumird a prevencion,
el conocimiento del caso de inobservancia amenaza o vulneracion; verificara inmediatamente el
estado de derechos; protegerd al nifio, nifia o adolescente a través de una medida provisional, si
es del caso, y a la primera hora hébil siguiente remitird las diligencias a la autoridad competente.

PARAGRAFO 10. En materia de prevencion de la violencia sexual y atencion integral de los nifios, nifias
y adolescentes abusados sexualmente, ademds de la aplicacion del protocolo correspondiente, se debera
aplicar lo contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su reglamentacion.

PARAGRAFO 20. Cuando surjan conflictos de competencia administrativa estos se superaran conforme a
lo establecido en el articulo 39 de la Ley 1437 de 2011. Las actuaciones administrativas de las autoridades
deberén desarrollarse acorde con los principios Constitucionales y los consagrados en el articulo 30 de la Ley
1437 de 2011.

PARAGRAFO 30. Cuando la Policia Nacional tenga conocimiento de las situaciones tipo Ill de que trata
el numeral 3 del articulo 40 del presente decreto, deberd informar a las autoridades administrativas
competentes, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto ndmero 4840 de 2007, con el fin de que estas
adopten las medidas de restablecimiento de derechos a que haya lugar. De esta actuacion se deberd dejar
constancia.

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

ARTICULO 47. INFORMES 0 QUEJAS. Cualquiera de las partes involucradas en una situacion que afecte la
convivencia escolar, 0 los padres o madres de familia o acudientes, o cualquier otra persona, pueden informar
0 presentar queja ante la secretaria de educacion municipal, distrital o departamental, a la que pertenezca
el establecimiento educativo donde se generd la situacion; sobre los casos en los cuales las autoridades
educativas o los funcionarios responsables no adelanten las acciones pertinentes, no adopten las medidas
necesarias o estas sean desproporcionadas, o apliquen el protocolo equivocado respecto de situaciones que
afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Recibida la
informacién o la queja la entidad adelantard las acciones a que hubiere lugar e informard a las autoridades
que se requieran a fin de verificar y solucionar de fondo la situacién informada.

ARTICULO 48. ACCIONES DEL COMPONENTE DE SEGUIMIENTO. El componente de sequimiento se
centrard en el registro y sequimiento de las situaciones de tipo 1y Ill de que trata el articulo 40 del presente
decreto a través del Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, los Comités Escolares de Convivencia haran sequimiento y evaluacién de las
acciones para la promocién y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos
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humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo
en la adolescencia; y para la atencién de las situaciones que afectan la convivencia escolar, los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

6.3 PROTOCOLO DE ATENCION PSICOSOCIAL

Es importante tener en cuenta que todas las atenciones realizadas por el equipo psicosocial (trabajo social
— psicologia) son registradas en la Intranet de la Institucion Educativa desde donde se genera el oficio
remisorio.

Protocolo de atencion a situaciones de presuncion de abuso sexua’
En primera instancia trabajo social o psicologia aborda al nifio de forma individual, con el fin de identificar
variables de riesgo en su contexto familiar y personal.

1) El sequndo paso es indagar con los padres (o personas que se encuentren a cargo del nifio),
aspectos relacionados con la dindmica familiar, las lineas de autoridad y el acompaiamiento del
nifio en al interior de la familia. Es de suma importancia tener precaucion con el manejo de la
informacién. Si el posible abusador es una persona cercana a la familia, asegurarse que no se va a
alertar a esta persona y las profesionales del equipo psicosocial deben comunicar exclusivamente
al padre/madre o acudiente del posible abuso que se esta presentando.

2)  Siel/la estudiante o sufamilia son los que informan el caso a la institucion educativa, el profesional
encargado del caso (trabajo social o psicologia) procede inmediatamente a hacer la remision del
caso (através del registro en laintranet) y a brindar el acompafiamiento al estudiante y a su familia.

3)  Una vez obtenida la informacién pertinente, que indiquen posibles conductas de abuso sexual,
el profesional encargado del caso (trabajo social o psicologia) activa la ruta de atencién Integral,
remitiendo el caso a las entidades correspondientes; esimportante tener en cuenta que la primera
instancia de esta ruta es la Entidad Promotora de Salud del estudiante y este hecho es considerado
una urgencia médica.

4)  Enelcaso en que el colegio no pueda ubicar a ningtin adulto cuidador del estudiante, diferente del
presunto agresor, se deberd llamar a Policia de Infancia y Adolescencia, quienes conducirdn ala IPS
al estudiante en compaiia de un funcionario de la Institucion Educativa quien entrega el caso al
sector salud con oficio remisorio y activa la ruta.

5)  Una vez remitido el caso se hace un proceso de sequimiento y articulacién con las entidades
involucradas. El manejo terapéutico psicosocial y legal estard a cargo de las entidades externas
correspondientes a las que fue remitido el caso.

6)  Desde el colegio se haré el acompafiamiento pertinente al estudiante y su familia, pero no puede
darse ninguin tipo de tratamiento terapéutico, ya que rebasa el campo de accion de los profesionales
psicosociales de las entidades educativas.

El acompaiiamiento en el colegio se focaliza en dos frentes y es realizado por el profesional encargado del
caso (trabajo social o psicologia):

a)  Reuniones frecuentes con los padres de familia para apoyar el proceso externo y tener en cuenta las
recomendaciones realizadas por estas entidades externas

b)  Laasesoria con los docentes orientdndolos para que promuevan el apoyo emocional al nifio/a.

¢ Silafamilia asi lo desea y estd disponible, puede contar con el servicio de orientacién espiritual
para el estudiante y el nticleo familiar afectado.
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"La informacién perteneciente a los protocolos de presuncion de abuso sexual, embarazo en adolescentes, posible violencia
intrafamiliar ha sido tomadas del “Protocolo de Atencion — Equipos Psicosociales CEMID, 2015. Publicado en la Intranet institucional.
6.3.2 Protocolo de atencion a situaciones de Embarazo en Adolescentes.

1) Trabajo social o psicologia establece un primer encuentro con el estudiante para indagar sobre la
situacion y la red de apoyo existente. Tranquilizar a la estudiante si es necesario.

2)  Explicarle sus derechos: permanencia en la institucién educativa, respeto y consideracion por su
condicion, situaciones de riesgo a las que se puede ver expuesta y alternativas de solucién.

3)  Ofrecerle ayuda para informarles de la situacion a los padres de familia, en caso de que ellos no
estén enterados de la misma. Sila estudiante se rehdsa a contarle a sus papas, se le informa que es
deber de lainstitucién educativa comunicarles de manera inmediata a los padres sobre su situacién
actual.

4)  Establecer una reunién con los padres de familia para informarles sobre la situacién de su hija,
los derechos que tiene de permanencia en el sistema educativo, enfatizando en que los Colegios
Minuto de Dios acatan la Constitucién y el Cdigo de Infancia y Adolescencia y, por lo tanto, la
estudiante puede continuar sus estudios. De la misma manera, escuchar las expectativas, miedos
e inquietudes de los padres con relacién a la situacién y a la forma en que se va a manejar y los
posibles riesgos a los que se puede exponer.

5)  El padre de familia o acudiente junto con el estudiante deberan firmar un compromiso con el drea
de psicologia en el que se estipula la asistencia a los controles prenatales y la asistencia al colegio.

6) En caso de asistencia intermitente de la estudiante a la institucion educativa. En algunas
situaciones, por quebrantos de salud certificados por la EPS del estudiante, condiciones propias
del embarazo o situacion familiar de la estudiante es recomendable que la estudiante no asista
todos los dias a la institucion educativa segun incapacidad médica. De darse esta situacion, se
deben programar espacios de tutoria y acompanamiento académico para que la estudiante pueda
manejar adecuadamente los retos académicos de su afio escolar. (Esto debe estar autorizado por
rectoria y direccionado por coordinacién académica).

7)  Siel padre del bebé es del colegio, establecer un encuentro para conocer su estado emocional,
hablar de responsabilidad, de la relacién de pareja, de su lugar como padre frente a los padres de la
joven embarazada y sobre cualquier otra inquietud que tenga el joven.

8)  Asesorara los estudiantes sobre la paternidad y maternidad adolescente: posible maltrato al bebé,
pérdida de su rol de padre o madre, desarrollo evolutivo, etc.

9)  Verificar que la estudiante embarazada esté afiliada al sistema de sequridad en salud que le
permita tener todo el sequimiento y control pre y posnatal.

6.3.3 Posible Violencia Intrafamiliar.

1) Se recibe el caso, el cual ha sido identificado por alguna de las dependencias de la institucion:
Rectoria, Coordinaciones Académica o de Convivencia, Psicologia, Trabajo Social, Docentes y/o por
el mismo estudiante o miembro del grupo familiar.

2)  El profesional encargado del caso (trabajo social o psicologia) hace un primer acercamiento
con el estudiante, generando un espacio de confianza y tranquilidad y contextualizando las
circunstancias que llevan a sospechar que el nifio, nifia y/o adolescente estd siendo victima de
violencia intrafamiliar. Se escucha atentamente al estudiante, mostrando el debido respeto, interés
y solidaridad por su situacién. De la misma manera, debe utilizarse un lenguaje claro, entendible y
que no confunda o deje mds preocupado al estudiante acerca de su situacion.
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3)  Siel estudiante tiene signos del presunto maltrato fisico afecten la integridad fisica y mental, se
ubica a un cuidador diferente del presunto agresor, se llama a Policia de Infancia y adolescencia
quienes remiten el caso al drea de urgencias de la institucion de Salud.

4)  En caso en que el colegio no pueda ubicar a ningtin adulto cuidador del estudiante, diferente del
presunto agresor, se deberd llamar a Policia de Infancia y Adolescencia, quienes conduciran a la EPS
0 al hospital mds cercano al estudiante en compafiia de un funcionario de la Institucion Educativa
quien entrega el caso a la entidad pertinente con oficio remisorio y activa la ruta.

5)  Sino hay signos de presunto maltrato fisico se cita a los padres de familia/acudientes con el fin de
generar un didlogo que permita confirmar o negar las sospechas presentadas.

6)  Seexplica a los padres de familia/acudientes las consecuencias y los pasos a sequir a partir de las
situaciones encontradas. De la misma manera, ofrecerles diferentes opciones de asesoria legal y
terapéutica externa.

7)  Remitirala EPS, ICBF o a entidades privadas con el fin que se inicie un proceso terapéutico externo
en Psicologia Clinica con el fin que se puedan modificar dindmicas familiares nocivos y que
mantengan la cadena de |a violencia intrafamiliar.

8)  Hacer sequimiento al proceso terapéutico/legal externo, asumiendo las recomendaciones dadas
por los profesionales externos. Mantener reuniones permanentes con los padres de familia/
acudientes para garantizar este proceso de acompafnamiento escolar.

6.3.4 Protocolos de atencion para Conducta suicida no fatal

1) Se recibe el caso, el cual ha sido identificado por alguna de las dependencias de la institucion:
Rectoria, Coordinaciones Académica o de Convivencia, Psicologia, Trabajo Social, Docentes y/o por
el mismo estudiante o miembro del grupo familiar.

2)  Elprofesional encargado del caso (trabajo social o psicologia) habla con el estudiante, generando
un espacio de confianza y tranquilidad, se normalizan sentimientos y se da orientacién.

3)  Secita al padre de familia para que se inicie un proceso con la EPS y se le de manejo por la parte
clinica. Se explica al padre de familia las consecuencias y pasos a sequir, asi como las sefiales de
alarma.

4)  Hacer sequimiento al proceso terapéutico/legal externo, asumiendo las recomendaciones dadas
por los profesionales externos. Mantener reuniones permanentes con los padres de familia/
acudientes para garantizar este proceso de acompafiamiento escolar.

6.3.5 Conducta suicida consumada dentro de la institucion educativa

1) Asegurar escena, (solicite ayuda de ser necesario)

2)  Solicitar apoyo a la Linea 123 y al cuadrante de la Policia Nacional

3)  Elaborar acta o reporte de la situacion

4)  Informar a padres de familia y/o acudiente del NNA

5)  Realizar acompafiamiento a la familia y al aula (con el apoyo de la EPS)

6)  Adoptar e implementar acciones de promocidn y prevencién en el marco del comité escolar de
convivencia.

6.3.6 Trabajo Infantil o en riesgo de estarlo

1) Serecibe el caso en algunas de las dependencias del equipo psicosocial, el cual ha sido identificado
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por alguna de las dependencias de la institucion: Rectoria, Coordinaciones Académica o de
Convivencia, Psicologia, Trabajo Social, Docentes y/o por el mismo estudiante o miembro del grupo
familiar.

2)  Elprofesional encargado del caso (trabajo social o psicologia) habla con el estudiante, generando
un espacio de confianza y tranquilidad con el fin de conocer la situacién de presunto trabajo infantil
teniendo en cuenta tipo de actividad, horarios en las que la realiza, frecuencia, paga que recibe,
qué adulto fomenta la situacién de trabajo infantil.

3)  Elprofesional encargado del caso cita a los padres de familia o acudientes para conocer la situacion
y establecer acuerdos, en el caso en que se determine que el estudiante estd siendo victima de
trabajo infantil se remite al Centro Zonal de ICBF.

4)  Siel estudiante se encuentra en riesgo de trabajo infantil la profesional cita a los padres de familia
0 acudientes para evitar el inicio de actividades laborales y se establecen acuerdos.

5)  El profesional encargado hace seguimiento de las remisiones realizadas y del cumplimiento de
acuerdos estipulados. En caso de que no se respeten los acuerdos, se debera remitir el caso a ICBF.

6.3.7 Presunto consumo de sustancias psicoactivas.

1) Se recibe el caso, el cual ha sido identificado por alguna de las dependencias de la institucion:
Rectoria, Coordinaciones Académica o de Convivencia, Psicologia, Trabajo Social, Docentes y/o por
el mismo estudiante o miembro del grupo familiar.

2)  Elprofesional encargado del caso (trabajo social o psicologia) hace un primer acercamiento con el
estudiante, generando un espacio de confianza y tranquilidad y contextualizando las circunstancias
que llevan a sospechar que el niio, nifia y/o adolescente esta consumiendo sustancias psicoactivas
Se escucha atentamente al estudiante, mostrando el debido respeto, interés y solidaridad por su
situacién. De la misma manera, debe utilizarse un lenguaje claro, entendible y que no confunda o
deje més preocupado al estudiante acerca de su situacion.

3)  El profesional encargado del caso (trabajo social o psicologia) cita al padre de familia informa de
la situacién y se le sugiere que se inicie un proceso con la EPS. Se explica al padre de familia las
consecuencias y pasos a sequir, asi como las sefiales de alarma.

4)  Hacer sequimiento al proceso terapéutico/legal externo, asumiendo las recomendaciones dadas
por los profesionales externos. Mantener reuniones permanentes con los padres de familia/
acudientes para garantizar este proceso de acompafiamiento escolar.

6.3.8 Protocolo de Agresion Escolar Bullying.
Se procede de acuerdo con lo establecido en el numeral 3.3.1 de este manual.

6.4 PROTOCOLOS DE ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS

1) Siun estudiante se siente enfermo en el aula, debe acercarse al profesor quien registrara en el
formato estipulado para este fin, fecha, hora, motivo y su firma. Luego, el estudiante al salir del
aula deberd remitirse inmediatamente para enfermeria, donde es atendido, la enfermera firma su
atencion para su posterior reingreso a clases.

2)  Laenfermera pregunta al estudiante sobre los sintomas que presenta y define el procedimiento
a sequir.

3)  Serealiza valoracion primaria, observando signos y sintomas

4)  Setoman datos para la historia clinica.
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5)  Seestablece comunicacion con los padres o acudientes segun el caso.

6) Silaatencion es por accidente se genera péliza para la oportuna atencion en la clinica.

7)  El padre de familia o acudiente realiza el traslado del estudiante al centro asistencial, En caso de
no contactar al padre de familia o ningtin familiar, el traslado del estudiante al centro asistencial
lo realiza la enfermera.

8)  Si un estudiante requiere atencién de enfermeria durante el descanso, serd atendido sin el
formato estipulado para atencion, la enfermera emitird la autorizacion para ingresar a la clase
correspondiente.

9)  Siun estudiante sufre un accidente al interior del colegio, tendrd atencién inmediata y prioritaria,
por lo tanto, la enfermera solicitard a los pacientes que estén en ese instante y que no requieren
auxilios inmediatos esperen en el pasillo hacia sala de profesores o solicita su regreso al saldn.

10) Si un estudiante acude en forma reiterada a solicitar atencion de enfermeria, la enfermera
informard de la situacion por escrito al acudiente y al director de grupo, de esta forma se evita
que el estudiante utilice como excusa el acudir a enfermeria para eludir la asistencia a clases.
De confirmarse el mal uso del servicio de enfermeria por parte del estudiante, Coordinacion de
Convivencia tomard las medidas respectivas.

11)  Por razones de buen servicio y por sequridad de cada uno de nuestros estudiantes, es importante
informaral docente director de grupo y ala enfermeralas restricciones de salud, o los medicamentos
que esté consumiendo para que la enfermera los suministre bajo la formula médica.

12) Cuando los estudiantes estén en enfermeria deben respetar el material que se encuentra en el
lugar, en caso de algtin dafo debe reponerlo.

13)  Es conveniente que no ingrese consumiendo alimentos a la enfermeria.

14) Los Padres de familia deben abstenerse de traer nifo(as) enfermos, si requieren de atencién
médica dirigirse a su entidad prestadora de salud para que sean atendidos.

15) Si el padre de familia sospecha que su hijo(a) tiene alguna enfermedad de indole epidémica,
deberd informar al colegio para tomar las medidas correspondientes.

16)  El servicio de enfermeria estd disponible en ambas jornadas, de lunes a viernes.

PARAGRAFO: Protocolo para casos epidemiolégicos de salud publica (Tuberculosis, Hepatitis,
Sarampion y COVID)

1) Identificar los estudiantes que estén diagnosticados por un médico certificado por alguna de estas
enfermedades.

2)  Identificar la enfermedad para tener claridad de lo que se trata

3)  Realizar el respectivo reporte a secretaria de salud para promocion y prevencion por medio de
oficios, correos y llamadas telefénicas.

4)  Identificar si estudiantes estuvieron expuestos por alguna enfermedad de estas y entablar
comunicacion con los padres de familia para que reciban educacién sobre estas enfermedades y se
indica que deben de llevarlo al centro médico por urgencias o cita prioritaria exponer el caso para
que reciba atencidn oportuna y se dard sequimiento a las indicaciones del médico.

CAPITULO VII: CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES Y MEDIDAS
7.1 PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO

7.1.1 Procedimientos para responder con oportunidad y justicia los conflictos individuales o colectivos.
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El debido proceso se realiza bajo los principios del articulo 29 de la constitucién nacional, el articulo 151 del
cddigo de infancia y adolescencia (Ley 98 de 2006) y el acuerdo municipal 033 del 23 de noviembre de 2012,
busca evitar la vulneracién de los derechos fundamentales de los miembros de la comunidad educativa.

7.1.1.1 Sujetos disciplinables. Destinatario de la accién disciplinaria: Los estudiantes matriculados
dentro de la institucion educativa y fuera de ella cuando porten el uniforme o se encuentren en un evento
programado o en representacion de la institucion.

7.1.1.2 Autores: Es autor quien incurra en situaciones tipo |, Il y lll o incite a otro a cometerlas.

7.1.1.2 Sujetos procesales en la actuacion disciplinaria: Podrén intervenir en la actuacion disciplinaria
como sujetos procesales el estudiante investigado, el padre de familia o acudiente, el personero estudiantil
y el afectado.

Las facultades de los derechos procesales son:

Derecho a la defensa.

Solicitar, aportar y controvertir pruebas e intervenir en las practicas de estas.

Interponer los recursos de ley.

Presentar las solicitudes que considere necesarias para garantizar la legalidad de la actuacién
disciplinaria y el cumplimiento de los fines de esta.

Obtener copia de la actuacion, salvo que por mandato constitucional o legal esta tenga cardcter de
reservado.

YV VVVV

7.1.1.4 Pruebas. Toda decision y fallo debe fundamentarse en pruebas legalmente producidas y
aportadas al proceso por peticién de cualquier sujeto proceso o de forma oficiosa, siendo medios de prueba
la confesién, el testimonio, la inspeccion y los documentos. No se podrd proferir fallos sancionatorios sin
que obre el proceso prueba que conduzca a la certeza sobre la existencia de la falta y la responsabilidad
del investigado. Recordar el principio de presuncion de inocencia: “toda persona es inocente hasta que se
demuestre lo contrario”.

7.1.1.5 Competencia. Los docentes, directores de grupo, bienestar institucional, coordinacién, comité de

convivencia, consejo directivo y rectoria, tienen la facultad de investigar y de acuerdo con la gravedad de la

situacion la coordinacion, rectoria o el consejo directivo aplican la respectiva Accion Pedagdgica.

7.1.1.6 Matricula en Observacion Extrema. Esta medida se aplica en los siguientes casos:

> Cuando se presente reincidencia, en situaciones tipo |, Il, consagrados en este manual.

> (uando la gravedad de una falta cometida lo amerite.

> La sancion de Matricula en Observacién Extrema sera determinada por el (Ia) rector(a) o por la
Coordinacién de Convivencia luego de ser evaluada y habiéndose cumplido el debido proceso.

Paragrafo: El procedimiento se registra en el formato correspondiente y en el observador del estudiante.

La matricula en observacion extrema tendrd vigencia de un afio académico y sélo podra ser levantada por
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rectoria a solicitud del estudiante o padre de familia, minimo después de 6 meses siempre y cuando el
estudiante no tenga amonestacion verbal, escrita en el Observador y manifieste actitudes y comportamientos
coherentes con el perfil de estudiante.

Si después de levantada la sancion el estudiante incurre nuevamente en faltas pierde vigencia el
levantamiento de la Matricula en Observacién Extrema y se continuard con el proceso.

Los estudiantes que terminen el afio escolar con matricula en observacion extrema y/o perdida de
comportamiento deben firmar el formato PCGCV-01-R-24 COMPROMISO PARA SER MATRICULADO.

7.1.1.7 Pérdida de cupo para aiio siguiente. Esta sancién procede en los siguientes casos:

»  Cuando el estudiante durante el afio haya firmado Matricula en Observacion Extrema y reincida en
situaciones que afecten la convivencia escolar.

»  Cuando al finalizar el afio escolar se revisen los casos de los estudiantes que hayan terminado
con matricula en observacién extrema y/o Compromiso para ser matriculado durante dos afios
consecutivos.

> (uando la gravedad de la situacion cometida lo amerite.

>  Lapérdida de cupo para el afio siguiente es determinada por Rectoria y serd comunicada por resolucién
rectoral a los padres de familia y el estudiante. En caso de presentarse apelacion de la decision, el fallo
en sequnda instancia serd resuelto por el Consejo Directivo.

7.1.1.8 Cancelacion de Matricula. Esta sancién procedera de manera directa en los siguientes casos:

> Después de agotar todos los recursos del sequimiento formativo con los cuales se pretendié incorporar
al estudiante a la convivencia social.

> (uando el estudiante después de haber firmado matricula en observacién extrema y perdido el cupo
para el afio siguiente reincida en situaciones que afecten la convivencia escolar.

»  Cuando el estudiante incurra en situaciones tipo Il contempladas en el manual de convivencia.

> (uando la gravedad de la situacion cometida afecte las actividades de formacion, las relaciones de
los miembros de la institucion educativa, dado que afectan la integridad, el buen nombre de esta sin
perjuicio de los informes a las autoridades a que hubiere lugar.

> La cancelacion de la matricula es determinada por Rectoria. En caso de presentarse apelacion de la
decision, el fallo en sequnda instancia serd resuelto por el Consejo Directivo.

> Estasancion serd comunicada a los padres de familia y estudiante mediante resolucién rectoral.

7.1.1.9 Recursos. Después de impuesta una medida pedagdgica y realizado el debido proceso el estudiante
tiene la facultad legal de recurrir el fallo mediante la interposicién de los recursos de ley, es decir los recursos
de reposicion y apelacién (Articulo 31 Constitucion Politica de Colombia)

> Recurso de Reposicion: Se presenta ante el rector, para que en virtud de este aclare, modifique o
revoque la medida pedagdgica impuesta.

> Recurso de Apelacion: Se presenta ante el Consejo Directivo superada la etapa del recurso de
reposicion. No se puede agravar la pena en esta instancia.
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7.1.1.10 Oportunidad y Sustentacion de los Recursos. Los recursos citados anteriormente se pueden
interponer desde la fecha de expedicion de la respectiva decision hasta el vencimiento de los tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacion.

El que interponga recursos debe expresar por escrito las razones que lo sustentan ante el rector, en caso
contrario se declaran desiertos. La sustentacién del recurso debera efectuarse dentro del mismo término
que se tiene para impugnar.

El consejo directivo cuenta con ocho (8) dias habiles para dar respuesta oportuna, concreta o de fondo a la
peticion del recurso de apelacion.

7.1.2 USO DEL OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE

> El observador del estudiante es un instrumento para el registro del sequimiento académico y
convivencial por parte de docentes, directores de grupo, coordinadores, trabajo social, psicologia,
pastoral y rectoria. Desde el punto de vista convivencial constituye la principal evidencia de que la
institucion garantiza a cada estudiante el principio constitucional del debido proceso, razon por la cual
en ningln caso se debe convertir en un instrumento de sancion.

> Laintervencion que los docentes realicen a los estudiantes en asuntos de orden convivencial debe
darse en un marco pedagégico y formativo, a través de medidas pedagdgicas contempladas en este
manual. Lo anterior quiere decir que se debe inducir al estudiante a la reflexion y al cambio, en relacién
con los comportamientos presentados, con el fin de lograr una adecuada adaptacion del estudiante,
como persona, como ser social, y al mismo tiempo generar un sentido de responsabilidad frente a sus
compromisos académicos y convivenciales.

> Se establece que el observador del estudiante serd digital y los registros se realizan en el médulo
de sequimiento convivencial de la plataforma de la intranet CEMID. Para realizar el registro en el
observador debe tenerse en cuenta:

1. Firma del Observador del Estudiante: Cuando se realiza una anotacion en el observador del
estudiante por situaciones, recomendaciones o eventos relevantes que involucren su proceso
formativo, es obligacién del estudiante firmar en sefial de conocimiento y aceptacion de la situacion.
La firma en el observador no representa una admision de responsabilidad, sino un reconocimiento de
que ha sido informado sobre la anotacién.

2. Negativa a Firmar el Observador: En el caso de que un estudiante se niegue a firmar el observador,
la institucion tomard las siguientes medidas:

e Seconvocard a un estudiante en calidad de testigo, quien firmard la anotacién en el observador
para dar fe de que el estudiante fue debidamente informado de la situacion y se negé a firmar.

e FEltestigo seleccionado debe ser imparcial y, de preferencia, estar en el mismo nivel educativo o
en un grupo relacionado, para que el proceso sea transparente y respetuoso con los derechos del
estudiante.

3. Firma de la Matricula en Observacion: Cuando el proceso de matricula de un estudiante
sea condicionado o se le asigne la categoria de “matricula en observacién” debido a situaciones
de convivencia o rendimiento académico, sera igualmente necesario que el estudiante firme el
documento respectivo, la notificacion debe hacerse al padre, madre de familia o acudiente. En caso de
negativa, el mismo procedimiento de la firma de observador sera aplicado:

e Unestudiante testigo firmard para constatar la notificacion al estudiante en cuestion.

e Eltestigo debe cumplir con los mismos criterios de imparcialidad y objetividad antes mencionados.
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4, Participacion del Personero Estudiantil: En el evento en que se considere necesario y mientras
no exista conflicto de interés, el personero estudiantil podrd ser llamado a firmar en calidad de testigo
en cualquiera de los casos descritos anteriormente. La intervencion del personero estard supeditada
a los siguientes criterios:

e Elpersonero no debe tener relacion directa con el caso que pueda afectar su imparcialidad.
e laparticipacién del personero serd voluntaria y bajo la premisa de defensa de los derechos de los
estudiantes, asegurando que el proceso respete las normativas y principios de convivencia.

5. Registro y Transparencia: Todas las firmas, ya sean del estudiante, del testigo o del personero,
deben ser registradas de forma clara y concisa, especificando el motivo de la firma, la fecha y los
nombres completos de los involucrados. Este registro tiene como propdsito garantizar la transparencia
del proceso y la proteccion de los derechos de los estudiantes, de acuerdo con los lineamientos de la
Ley 1620.

6. Derechos de los Estudiantes: Esta normativa respeta el derecho del estudiante a manifestar su
desacuerdo con la anotacion o condicion impuesta, sin que esta manifestacion afecte la validez del
registro realizado en el observador o en la matricula en observacion.

Nota: Las situaciones que por su complejidad deban ser abordadas inmediatamente deben ser reportadas a
la coordinacién de convivencia quien se encarga de resolverla y darle manejo.

7.1.3 CONDUCTO REGULAR

Para resolver cualquier situacion de tipo convivencial y con el objeto de garantizar al estudiante el debido
proceso, el derecho de defensa y la posibilidad de acudir a la doble instancia frente a las decisiones que
puedan afectarle, se establece el siguiente conducto regular:

Profesor

Director de Grupo
Coordinador de Convivencia
Rectoria

Comité de Convivencia
Consejo Directivo

YVVVYVYYYV

Para el cumplimiento de esto es necesario un buen acompafiamiento y la mediacién que se realice en cada
caso. Seguin la gravedad de la falta (no es necesario pasar por todas estas instancias cuando se presenta una
situacion compleja) se aplicaran correctivos y se tomardn decisiones.

Nota: Sila situacién es Académica, serd asumida por la Coordinacion Académica.

PARAGRAFO: Teniendo en cuenta que el conducto regulary el debido proceso permite el abordaje adecuado
de las diferentes situaciones que se presentan en la institucion educativa, se debe garantizar, que cuando
la situacion que se presente ponga en riesgo la sequridad e integridad de los estudiantes, los equipos
psicosociales deben ser informados de manera oportuna por quien conozca la situacion, ya que estos, deben
brindar a los estudiantes el acompafiamiento necesario y dejar el registro correspondiente en la plataforma
corporativa. No actuar en equipo en las situaciones que puedan vulnerar la sequridad e integridad de los
estudiantes, se calificard como “negligencia”
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7.2 DEBIDO PROCESO — ETAPAS

7.2.1 INICIACION. Define la forma en la que la institucién conoce de la situacién. La informacion puede
provenir de estudiantes, docentes, padres o funcionarios. No se necesita de una calificacién o cargo para
conocer en primer momento del caso. La informacion preliminar puede darse de cualquier forma.

7.2.1.1 Conocimiento. La persona que se entere de la situacion debe remitirla al funcionario o docente
competente, salvo que el mismo sea el competente. Para ello puede dirigirse a la direccién de grupo,
coordinacion, equipo psicosocial o rectoria, entidades que bien pueden asumir el conocimiento o remitir
por competencia.

7.2.1.2 Competencia. La competencia estd determinada por la situacion especifica, la gravedad y
naturaleza de esta. El funcionario que reciba la informacion de primera mano debe hacer una evaluacion
rapida de los hechos para determinar quién podria ser el funcionario o instancia competente, este andlisis
de competencia preliminar puede variar si durante la practica de pruebas se observa un cambio factico
de las situaciones o de los derechos vulnerados. La competencia estara ordenada de la siguiente manera,
entendiéndose que segtin la gravedad de la situacién o de una posible contravencién se asigna el funcionario
correspondiente.

1) Directores de grupo: Situaciones tipo uno, cuestiones disciplinarias en aula, situaciones
cotidianas donde no se afecten derechos fundamentales de los estudiantes, situaciones de
conflicto, problemas académicos que no requieran la atencién de otra instancia.

2) Coordinadores de convivencia o integrales: Situaciones tipo dos y tres.

3) Comité de convivencia escolar: Asume sila situacion es repetitiva o es lo suficientemente grave.

4) Consejo Directivo: El consejo actda como drgano de cierre y su papel es el de establecer la
segunda instancia a las decisiones de las entidades precedentes. No puede conocer de un caso en
primera instancia.

7.2.1.3 Conocimiento sin competencia. Si un funcionario no competente recibe la informacion de
manos de la persona que tuvo el primer conocimiento es su deber informar en el menor tiempo posible.
7.2.1.4 Registro. El funcionario competente deberd levantar acta o registro de la situacion, el uso de la
plataforma cuenta para efectos de lo contenido en este numeral. Debe, en la medida de lo posible, indagar
sobre la situacién con el estudiante afectado o los estudiantes involucrados, para ello se recogerd una
version libre y espontdnea de los hechos a cada uno. Se debe respetar el derecho de los estudiantes en
todo momento, por lo que no es posible forzar una respuesta. Adicionalmente el funcionario debe recabar
cualquier material probatorio adicional que considere prudente o conveniente anexar.

7.2.1.5 Version preliminar. El funcionario competente deberd recoger una version preliminar y dejar
registro de ella, estd version la dard el estudiante de forma libre y esponténea. Debe recogerse de todas las
partes involucradas a juicio del funcionario. En virtud de proteger los derechos de los menores involucrados,
el personero de la institucién deberd acompafiar esta version libre. La presencia de este no es obligatoria
cuando se recoja versién libre de la presunta victima.

7.2.1.6 Determinacion de actores o sujetos pasivos y activos. El funcionario competente debe
establecer con cuidado los actores participantes de forma tal que se tenga tanto la informacion de la victima
0 sujeto pasivo de la conducta si lo hubiese, y por otro lado se tenga claridad en el o los sujetos activos que
realizaron la conducta.

7.2.1.7 Procesos de mitigacion o atencion necesarios. El funcionario competente puede iniciar
procesos de mitigacion, atencién temprana, atencion psicosocial u otra que considere prudente activar de
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forma inmediata y urgente si determina una violacion grave de los derechos del estudiante. Si se da esta
situacién de atencién temprana debe notificarse a rectoria y a los padres de familia de forma inmediata
utilizando el medio més expedito posible. Asi mismo debe informarse a la o las autoridades competentes
segun el caso.

7.2.1.8 Evaluacion tipo de situacion. El funcionario competente evaluara si la situacion corresponde
a una situacion disciplinaria, convivencial, académica o administrativa. Cada caso tendrd un trdmite
diferenciador.

1)  Disciplinario. Se utilizard el proceso definido a continuacion.

2) Convivencia. Se utilizard el proceso definido a continuacion. El funcionario competente debe
luego de identificar la naturaleza de la de la situacion, determinar, si le es posible, que tipo de
situacion se esté presentando (I, 11, III).

3)  Académico. Se remitird al proceso definido en el Sistema Institucional de Evaluacion.

4)  Administrativo. El trdmite administrativo corresponde al reconocimiento de dafos, desperfectos
0 alteraciones a la infraestructura o bienes muebles de la institucion durante el desempefio de las
labores usuales de los estudiantes. El trdmite para el mismo se describe a continuacion.

a) Informe. El docente o funcionario que presencid la situacion y evidencio el dafio hard un informe
completo sobre lo sucedido y asignara la responsabilidad por los dafios, asi como si estos fueron
producto de una conducta dolosa o culposa. El funcionario correspondiente entregara este informe
al director de grupo o a la rectoria.

b) Notificacion. Se notificard a los padres de este informe y de la situacion acontecida, asi como del
valor para reponer, reparar o sustituir los bienes o la infraestructura dafada. Esta comunicacion
puede ser via correo electrénico, mensaje de datos o llamada telefénica. Si el caso reviste gravedad
puede hacerse de forma presencial.

c)  Cobro. Se realiza el cobro por parte de la administracion

7.2.2 APERTURA FORMAL. El funcionario competente dara apertura formal del proceso mediante la
notificacion a los padres de familia, acudientes o responsables de los estudiantes involucrados. Debe
diferenciarse que la notificacion a los padres de los sujetos activos de la conducta seré diferente a la de las
victimas o sujetos pasivos, pues los datos de cada uno y sus versiones no puede compartirse con terceros
ajenos. El funcionario competente habiendo recogido la informacion suministrada por el funcionario
procede a oficializar el inicio del proceso correspondiente, segtn las recomendaciones hechas.

7.2.2.1 Notificacion. El funcionario competente procederd entonces a notificar a los padres de familia.
Esta notificacion puede darse de forma oral en reunién personal de la cual se levantar un acta o bien por
correo electronico. La comunicacion telefonica es valida si la comunicacion es dificil, sin embargo, debe
quedar consignado que se utilizé este método dejando constancia, de la informacion entregada y de los
interlocutores, en un registro que deberd ser suscrito por las partes.

1)  Correo certificado. En caso de no poder establecer comunicacion con los padres de familia, se
procederd a notificar por correo certificado.

2) Término para notificar. El funcionario competente notificard el mismo dia habil en que tenga
conocimiento. Si facticamente no es posible lo hard el dia habil siguiente.

3) Contenido de la notificacion. La notificacién debera contener lo siguiente.

a)  Hechos. Narracién sucinta de los hechos y papel del estudiante en los mismos. Debe incluirse
la version preliminar recogida por los funcionarios al estudiante. Solo se entregard copia de la
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informacién recogida al estudiante de los padres citados

b)  Establecer las situaciones, las faltas, incumplimiento de deberes, violacién de prohibiciones o
vulneracion de derechos de otros estudiantes de acuerdo con los hechos narrados.

¢)  Posible medida correctiva, restaurativa o sancionatoria. De acuerdo con las conductas definidas
en los hechos.

d) También se debe dejar constancia de los elementos probatorios que se tengan o se hayan
recaudado. En caso de ser posible se puede allegar copia o una imagen de estos.

e)  Fecha de posible citacién a reunién presencial para realizar descargos. El funcionario competente
determinard si es necesario establecer una reunion presencial donde el estudiante pueda presentar
descargos. A esta reunion deberan asistir los padres de familia.

f)  Término de respuesta. El funcionario debera establecer un término razonable para contestar a la
notificacion y para aceptar la fecha propuesta para la reunion presencial. El término maximo para
establecer la reunion seré de 5 dias habiles, mientras la situacion a atender lo permita.

Esta notificacion y sus formalidades aplican al o los estudiantes identificados como victimarios o sujetos
activos de la conducta de forma individual.

7.2.3 DILIGENCIA DE DESCARGOS. En esta diligencia se oird al estudiante acusado de supuestamente
realizar una conducta que contravenga la normativa de la institucion.

7.2.3.1 Asistentes. La diligencia se realizaré con el funcionario competente y quien este considere
prudente incluir por parte de la institucién. Asi como con el estudiante y sus padres o acudientes.

7.2.3.2 Rectoria en la diligencia de descargos. Esta diligencia puede llevarse a cabo en la rectoria de
la institucion si el funcionario lo ve necesario, si es solicitado por los padres o bien sila rectoria solicita estar
presente.

7.2.3.3 Careo. El careo entre estudiantes no esta permitido, salvo que se dé una situacién particular que a
vista del funcionario competente tenga un fin pedagdgico, de reconciliacion o de cierre.

7.2.3.4 Acompaiiantes. El estudiante atenderd a la reunién con sus padres, acudientes o responsable
legal.

7.2.3.5 Papel de los acompaiantes. Estos tienen la funcion de ser garantes de derechos y acttian como
testigos dentro de la diligencia, como tal no deben intervenir, presionar o responder por el estudiante.
7.2.3.6 Acta o constancia. De la diligencia se debe levantar acta o dejar constancia en plataforma, de lo
hablado. El acta debe ser suscrita por el funcionario, el estudiante y los padres o acudientes.

7.2.3.7 Realizacion. El funcionario competente podra realizar los descargos partiendo de la versién dada
por el estudiante y podrd preguntar por temas relacionados. La estrategia para utilizar estd en manos de
cada funcionario, su grado de experiencia y conocimiento técnico pertinente.

7.2.3.8 Descargos por escrito. El estudiante acusado puede presentar unos descargos de forma escrita,
los cuales serdn aceptados por la institucion si estan firmados. Aun asi, el funcionario puede hacer otras
preguntas.

7.2.3.9 Cierre diligencia. La diligencia finaliza con la firma del acta y entrega de copia a los padres o
acudientes.

7.2.4PRIMERA INSTANCIA. El funcionario competente podra imponer una medida correctiva, restaurativa
0 sancionatoria si asi lo considera conveniente. También puede adelantar procesos pedagdgicos,
convivenciales y cualquier otro que considere conveniente para reparar los dafios causados a nivel de
convivencia o disciplina.

s



7
b
COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

7.2.4.1 Medida correctiva o restaurativa. Una vez evaluada la informacion dada por el estudiante en
los descargos, el funcionario competente establecerd la medida correctiva, restaurativa o sancionatoria de
acuerdo con las situaciones observadas. La medida debe cumplir con los siguiente:

1) Lamedida puede variar de la enunciada en la citacion a los descargos.

2)  Lamedida debe estar contemplada como tal en el Manual de Convivencia de la institucion.

3)  Lamedida restaurativa puede incluir acciones afirmativas que permitan resarcir el dafio, fomenten
el buen ambiente académico y de convivencia. Otras acciones de corte pedagégico pueden
establecerse a discrecién del funcionario competente de acuerdo con su conocimiento o campo
de experticia. Las sugerencias de los padres o acudientes en este aspecto podran ser tomados en
cuenta si son factibles y no vulneran los derechos de ningtin involucrado.

4)  La medida correctiva, restaurativa o sancionatoria debe ser proporcional y razonable, ademds de
obedecer a la clasificacion y graduacién establecida en el manual de convivencia o la ley vigente.

7.3.4.2 Comunicacion de la medida correctiva, restaurativa o sancionatoria. La medida serd comunicada
en el menor tiempo posible, sin que pase de los 3 dias habiles. Debe contener los siguientes elementos:

1) Medida.
2)  Motivacion de la medida.
3)  Término para presentar recursos y funcionario competente en los casos de apelacion.

7.2.4.3 Medida correctiva, restaurativa o sancionatoria durante diligencia de descargos. La
medida puede ser interpuesta luego de ser escuchado el estudiante en descargos si el funcionario considera
que es viable. En este caso la medida deberd quedar consignada en el acta o en el registro correspondiente.

7.2.4.4 Recursos. La medida correctiva, restaurativa o sancionatoria también debe incluir el término para
presentar recursos, el cual nunca sera mayor a tres dias habiles. Los recursos que se pueden presentar son
dos:

> Reposicion. Este recurso se hace contra la decision del funcionario y en él se le solicita corregir o
modificar el resultado del proceso. Este recurso debe estar motivado, sin embargo, no se puede aceptar
nuevo material probatorio.

> Apelacion. La apelacion se hace contra la decision de primera instancia y se dirige contra el superior
jerdrquico del funcionario o instancia que interpuso lamedida. Este recurso también debe ser motivado.
El recurso de apelacién puede interponerse en solitario o en subsidio del recurso de reposicidn, no es
posible aceptar un recurso de apelacién una vez se ha surtido el tramite de una reposicion.

7.2.4.5 Recepcion del recurso. El funcionario competente aceptard los recursos y los dirigird a la instancia
pertinente de acuerdo con la siguiente tabla:

a)  Director de grupo.

b)  Coordinadoras. (integrales o de convivencia)
¢)  Comité de convivencia.

d)  Consejo Directivo.

7.2.4.6 Consejo Directivo. EI Consejo Directivo funciona como érgano de cierre del proceso, tiene la
facultad tnica de decidir tanto en primera como en sequnda instancia la terminacion del contrato educativo.
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7.2.5 TERMINACION DE CONTRATO EDUCATIVO. En los casos en donde el funcionario competente analice
que es viable la terminacion del contrato de matricula de un estudiante, impondra una sancién o medida
correctiva, educativa o restaurativa pertinente y remitird al Consejo para que este tome la decision de aplicar
esta medida.

7.2.6 SEGUNDA INSTANCIA. La sequnda instancia debe responder al recurso impuesto.

7.2.6.1 Reposicion. El mismo funcionario es llamado a corregir, modificar o ratificar la medida impuesta.
Esta decisidn solo se le aplica el recurso de apelacion si fue solicitado en subsidio del de apelacion.

7.2.6.2 Apelacion. El funcionario superior decide si ratifica, revoca, reforma o sustituye, contra esta
decision no procede recurso alguno. En caso de considerarlo necesario el consejo puede solicitar nuevas
pruebas o realizar nuevamente descargos de acuerdo con las normas ya explicadas en este proceso.
7.2.6.3 Comunicacion de la Decision. La decision serd comunicada en el menor tiempo posible, sin que
pase de los 3 dias habiles. Debe contener los siguientes elementos:

1) Medida.
2)  Motivacion de la medida.
3)  Término para presentar recursos y funcionario competente en los casos de apelacion.

7.2.7 CIERRE DEL PROCESO. El proceso se cierra una vez se ha notificado de la decision, sea en primera
0 en segunda instancia, y se haya vencido el término para presentar recursos. El funcionario informara del
proceso a rectoria 0 a la coordinacidn correspondiente para llevar a cabo el proceso de archivo.

7.3 TIPOS DE SITUACIONES

En el dmbito escolar se presentan situaciones que afectan la sana convivencia, las cuales, de acuerdo con la
ley, se clasifican en tres (3):

7.3.1SITUACIONESTIPO |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar y que en ningdn caso generen dafio al cuerpo y a la salud.

Las situaciones tipo |, se subdividen en dos (2):
7.3.1.1 CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE

Son todas aquellas situaciones que se presentan entre los miembros de la comunidad educativa que no
causen dafios al cuerpo ni a la salud:

1) Desobedecer drdenes comportamentales dadas por docentes y directivos de la institucion.

2) Ridiculizar, abuchear a sus compafieros cuando se equivocan en una presentacién, o en clase
cuando responde o pregunta sobre alguna tematica.

3) Situaciones de agresion fisica, (rayar prendas o cualquier articulo de los compaferos, puyar con
lapiceros, jalonar el cabello, empujar, etc.), verbal, gestual, relacional o electronica ocurridas por
primera vez que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito.

4) Utilizar palabras groseras, insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas en clase o en cualquier
actividad programada por la institucion.
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5) lrrespeto a la dignidad de la persona (estudiantes, docentes, directivos, personal administrativo y
de servicios), con gestos humillantes, degradantes, atemorizantes o descalificativos de la persona.

6) Afectar negativamente la persona excluyéndolo de grupos, aislandolo deliberadamente o dafiando
suimagen con el fin de afectar la relacién que tiene con los demds.

7) Afectarnegativamente laimagen que tiene la persona frente a otros difundiendo chismes, rumores
0 secretos.

8) Participar en juegos bruscos y justificar los golpes como parte del juego.

9)  Encubrir los compafieros, interfiriendo o entorpeciendo las investigaciones adelantadas por
cualquier estamento de la Institucion.

10) Ingresar a espacios (oficinas, sala y bafos) de docentes o administrativos sin autorizacion.

7.3.1.2 SITUACIONES ESPORADICAS QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Son todas aquellas situaciones que se presentan esporadicamente que afectan la convivencia escolar:

1) Noasistir a clases.

2)  No cumplir con el horario establecido de entrada y/o cambios de clase.

3)  Manifestar comportamientos inadecuados como charlar, gritar, silbar, emitir ruidos con lapiceros o
con los dientes en clase y/o actos institucionales, que dispersen la atencion.

4)  Usarinadecuadamente el uniforme de la institucion

5)  Presentacion personal incumpliendo lo descrito en el numeral 5.4.2

6)  Permanecer por fuera de los salones en el tiempo de clases, salir del salon en los cambios de clase
0 ausentarse sin la autorizacion requerida.

7)  Dejar de asistir a las actividades programadas por el colegio sin la debida justificacion.

8)  Infringir cualquiera de las normas estipuladas en los reglamentos internos de laboratorios,
biblioteca, salas de informética, audiovisuales (Siempre y cuando al incumplir la norma no se
ponga en peligro a ningln miembro de la comunidad educativa)

9)  Falta de colaboracion en el aseo y cuidado de las diferentes dependencias del plantel.

10) Los estudiantes de la |.E. Café Madrid no necesitan traer celulares, Tablet, bafles ni otros elementos
tecnoldgicos al colegio. Silos traen el colegio no tiene ninguna responsabilidad en caso de dafio,
pérdida o robo. Por otra parte, no estéd permitido el uso de estos salvo que un docente asi lo
requiera para alguna actividad de caracter pedagégico. Si el estudiante uso el celular, audifonos,
bafles o cualquier equipo tecnoldgico para interrumpir las clases, el docente podré decomisarlo
en las siguientes condiciones: Si es primera vez y lo entrega sin faltarle al respeto al docente, le
serd devuelto al finalizar la clase. La segunda vez, al finalizar la jornada escolar y si reincide se le
entrega al acudiente con observacion en el Observador del Estudiante. Nota: Si el estudiante no
entrega el celular se informa al coordinador o rectoria para que desde alli se tomen las medidas
necesarias.

11)  Permanecer en las aulas de clase sin la autorizacion debida en horas de descanso.

12) Presentarse tarde a clases, después de los descansos, haciendo caso omiso a los llamados de
atencion realizados por los docentes de acompafiamiento para que se dirija al saldn.

Ingreso o interrupcidn de clases por parte de estudiantes de otros cursos o grados.

14)  Expresiones gestualesy corporales deirrespeto hacia los docentes, compafieros, administrativos,
entre otros.

15) Realizar acciones en contra jornada que interrumpan el normal desarrollo de las actividades
académicas.

16) Esconder o dafar los elementos de trabajo de los compaieros, cuadernos, carpetas, lapices,

I ¢

(=)



7
b
COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

colores, marcadores, borradores, etc.... (La persona que haga el dafio debe retribuir el costo del
elemento al afectado).

17) Realizar actividades de recaudar fondos sin la autorizacion de las directivas de la Institucion.

18) Permanecer en horas de descanso en sitios no autorizados, haciendo caso omiso a los llamados de
atencion por parte de docentes y directivos.

19) Hacer uso inadecuado o dafar mobiliario o bafios del colegio, golpear, patear, rayar paredes y
puertas de los bafios, etc... (La persona que haga el dafio debe asumir el costo de los elementos
dafados o limpiar los lugares afectados.)

20) Incitar al desorden haciendo uso inadecuado de alimentos (Harina, huevos, cascaras, agua, etc.)
dentro o en la salida del colegio.

21) Interferir el buen desarrollo de las evaluaciones hablando o distrayendo a los compafieros con sus
actitudes.

22) Hacer caso omiso a los llamados de atencion realizados por el docente durante la clase.

23) Ingresar a pdginas de internet o msica no permitidas por el docente en el aula.

24)  Poner en riesgo la integridad fisica ingresando o subiéndose a zonas de alto riesgo o donde esté
restringido el acceso. (Cuando se requiere recuperar algin objeto en estas zonas se debe solicitar el
respectivo permiso a coordinacion para que se tomen las medidas preventivas necesarias).

25)  Liderar, participar 0 apoyar grupos (emos, brujeria, pandillas) o realizar précticas satanicas, dentro
o fuera de la institucion, siempre que se compruebe dicha situacién.

26) Usoinadecuado de las canecas del aseo: tirar, patear o voltear.

27) Mal uso de los recursos naturales: desperdicio del agua y arrojar papeles al piso.

28)  Escupir al patio desde el sequndo o tercer piso

29) Ausentarse del colegio engafiando a los padres de familia, utilizando el horario escolar.

30) Fraude en evaluaciones, planilla de notas de docentes, trabajos escritos u otras actividades
propuestas por el colegio.

31) Laasistencia al colegio en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias alucindgenas.

32)  Incumplir los protocolos establecidos en el titulo VI.

33) Quitar o jugar con los elementos de bioseguridad de sus compafieros

7.3.2 SITUACIONES TIPO Il

Corresponde a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y Ciberacoso

(ciberbullying), que no revistan caracteristicas de la comision 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.

7.3.2.1 Las situaciones contempladas como tipo Il son:

1) El irrespeto a la dignidad de la persona mediante agresion fisica (pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasqufios, pellizcos, jalén de cabello, punzar con lapiceros u otros objetos).

2)  Irrespetar a companeros con besos, caricias, tocando su cuerpo sin consentimiento o manipular el
uniforme del compafiero inadecuadamente.

3) Irrespeto a la dignidad de la persona (estudiantes, docentes, directivos, personal administrativo y
de servicios), mediante la agresion verbal con palabras que intimiden, descalifiquen, degraden,
humillen o atemoricen,
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4)  Afectarnegativamentelaimagen de las personas (estudiantes, docentes, directivos, administrativos
0 cualquier otro miembro de la comunidad educativa) utilizando las redes sociales (Facebook,
Twitter, etc.) y medios electronicos (celulares, video juegos, etc.) para divulgar fotos, videos,
archivos y/o hacer comentarios humillantes u ofensivos sobre otros, tanto de manera anénima o
revelando la identidad de quien los envia.

5) Intento o complicidad de robo o sustraccion comprobados de (tiles escolares u objetos de poco
valor.

6) Incitar a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, fisico, verbal o por medios
electr6nicos contra un nifio, nifia u adolescente.

7)  Exhibir o jugar con navajas automaticas, Portar, expender o guardar bebidas alcohdlicas

8)  Organizar, participar o motivar peleas, riias dentro o fuera de la institucion.

9)  Comportamientos que puedan escandalizar o generar desorden dentro o fuera de la institucién.

10) Tomar en sus propias manos la justicia (agresion fisica) protagonizando o induciendo a otras
personas a enfrentamientos dentro o fuera /de la Institucion.

11)  Causar lesiones personales con objetos cortopunzantes (diferentes a cuchillos, navajas y armas de
fuego), siempre y cuando no genere incapacidad.

12) El préstamo de uniformes o prendas representativas de la institucion en actividades
interinstitucionales o extracurriculares a personas ajenas al plantel educativo.

13) Tener relaciones sexuales dentro de la institucion.

14)  Consumo de sustancias alucinégenas y/o psicoactivas dentro de la institucién.

15)  Convertir dtiles escolares como bisturis, lapices y etc. como instrumentos para agredir o causar
dafio a algtin miembro de la comunidad educativa.

16) Falsificar, adulterar firmas, ingresar a plataformas institucionales no autorizadas para estudiantes,
destruir o hurtar documentos, ya sea fisico o digital (Observador, planillas de notas, libros,
cuadernos), o ser cémplice.

17)  Utilizar frases, ademanes u objetos de cardcter sexual, que atenten contra la integridad fisica,
moral y/o psicolégica de los integrantes de la comunidad educativa.

18)  Afectar psicoldgica o fisicamente la integridad de un compafiero o miembro de la Institucion
educativa mediante la incitacion sexual utilizando las redes sociales.

19)  Motivar a los compafieros a consumir sustancias alucinégenas y/o psicoactivas dentro o fuera de
la institucion.

20) Organizar o participar en actividades de recaudacion de fondos, como rifas, fiestas, paseos
o la comercializacién de productos, que utilicen o no el nombre del colegio, sin contar con la
autorizacién previa y expresa de las directivas de la Institucion o del consejo directivo.

21) Negociar bienes o cualquier clase de articulos, comercializacion o venta de comestibles, textos,
elementos diddcticos o cualquier otro objeto de valor, practicar apuestas o juegos de azar con
cardcter lucrativo.

22) Organizar fiestas y celebraciones dentro de la institucion educativa que no tengan una intencion
pedagégica y que no estén dentro del calendario académico institucional.

23) (Crear falsas alarmas tendientes a consequir el panico colectivo: tales como estallar fulminantes,
provocar quemas de basura, o enrarecer el ambiente con sustancias de olor desagradable.

24)  Utilizar dentro del Colegio sustancias inflamables (aerosoles, desodorantes, perfumes, etc.) que
perturben la tranquilidad o generen situaciones que atenten contra la integridad de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

25) Utilizar dentro del Colegio sustancias inflamables (aerosoles, desodorantes, perfumes, etc.) que
perturben la tranquilidad o generen situaciones que atenten contra la integridad de cualquier
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miembro de la comunidad educativa.

26) Ingresar, portar o utilizar pélvora dentro del Colegio, poniendo en riesgo la sequridad de los
estudiantes y del personal.

27) Utilizar dentro del Colegio elementos que atenten contra la integridad fisica personal o la de
los compafieros (como pistolas de balines, vuvuzelas, pelucas, méscaras, espumas, etc.) y que
perturben la tranquilidad de la comunidad educativa.

28) Consumir o portar bebidas alcohdlicas, cigarrillos, vaper o sustancias psicoactivas durante
actividades escolares, incluso fuera del colegio (convivencias, salidas pedagdgicas, etc.) portando
el uniforme o pudiendo ser identificado como miembro de la Institucion.

29) Presentarse a la institucion bajo el efecto de bebidas alcohdlicas, drogas psicoactivas o
estupefacientes, incluyendo resaca, dentro o fuera de la institucion portando el uniforme o
pudiendo ser identificado como miembro de la Institucion.

30) Ingesta de medicamentos no prescritos que afecten el sistema nervioso dentro o fuera del colegio,
y que alteren el comportamiento del estudiante en actividades escolares o extraescolares.

En caso de que el estudiante se involucre en alguna de las anteriores situaciones deberd realizar una de las
siguientes acciones pedagdgicas antes de continuar su proceso educativo dentro del aula:

7.3.3 SITUACIONES TIPO 111

Corresponde a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
|a libertad, integridad y formacidn sexual, referidos en el titulo IV del libro 2 de la Ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la Ley penal colombiana vigente.

7.3.4 Las situaciones contempladas como tipo Ill son:

1) Acoso o abuso sexual en cualquiera de sus manifestaciones (De palabra o de hecho), o inducir
a prcticas abusivas sexuales, denigrantes que dafien la honra de la persona afectada o la
provocacion de escandalo de origen sexual dentro o fuera del Colegio.

2)  Portar y/o usar cualquier arma de fuego, corto punzante como cuchillos, machetes y/o chacos o
de cualquier otro tipo que ponga en peligro la vida o integridad del portador o de cualquier otro
miembro de la comunidad educativa.

3)  Venta de sustancias psicoactivas y drogas alucindgenas dentro de la institucion.

4)  Causar lesiones personales con armas de fuego u objetos cortopunzantes.

5) Intento o complicidad de robo o sustraccién comprobados de objetos de alto costo.

6) Cualquier situacion que ocasione la intervencién penal, judicial o pérdida de la libertad siendo
miembro de la institucion.

7)  Utilizar las partes intimas en forma de burla y/o incitar a otros a realizar actos sexuales no deseados.

8) Toda situacion no contemplada en los numerales anteriores que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual.

9)  Detonar artefactos explosivos o causar incendios con intension, afectando fisica y sicolégicamente
a los miembros de la institucién.

7.4 MEDIDAS RESTAURATIVAS

7.4.1 MEDIDAS RESTAURATIVAS FRENTE AL INCUMPLIMIENTO — SITUACION TIPO |
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1) Dialogary reflexionar sobre la importancia de obedecer a los docentes y directivo de la institucién
y elaborar un cartel sobre el mismo.

2) Investigar y elaborar afiches donde muestre la importancia de respetar a nuestros compaeros y
amigos.

3)  Realizar una exposicion sobre un tema de interés.

4)  Pedir disculpas y realizar un carifiograma, mensaje o carta al companero agredido.

5)  Elaborar un mensaje positivo acerca del No uso de palabras soeces o denigrantes, e incentivar y
motivar a toda la comunidad escolar a expresar palabras positivas, por medio de los parlantes que
se encuentran en la Institucion.

6) Trabajo de apoyo social en la huerta o colaborar con jornadas de limpieza y reciclaje durante la
semana que se presente la situacion, al igual que la reposicion de los objetos y enseres dafiados.

7) Realizar campafias pedagdgicas con la comunidad educativa en compafiia de sus acudientes, sobre
la sana convivencia evitando la agresion fisica y verbal dentro y fuera de la institucion.

8) Llevar a cabo actividades de sensibilizacion que propendan por el respeto de los espacios en la
institucion, apoyandose con folletos, carteleras y notas que los mismos estudiantes que cometan
|a falta elaboren.

9)  Conformar grupos con los estudiantes que incurran en la falta para que participen en jornadas de
recoleccion de basura en el descanso.

10) Realizar un taller o cartel sobre el valor que requiera fortalecer el estudiante.

11) Realizar labores comunitarias en compaiiia de su acudiente en una ONG, entidades o comunidades
terapéuticas u otras que presten servicios a la comunidad en tiempos que pueden ir desde 6, hasta
las 18 horas.

12) Firmar Compromiso de Convivencia

13) Firmar Matricula en Observacion Extrema.

7.4.2 MEDIDAS RESTAURATIVAS FRENTE AL INCUMPLIMIENTO — SITUACION TIPO II

1) Elaboracién y distribucion en la comunidad de folletos que promueva el fortalecimiento de los
valores institucionales o ayude a evitar conflictos y agresiones fisicas y/o verbales.

2) Labores comunitarias en la institucion, u otras que presten servicios a la comunidad en tiempos
que pueden ir de seis (6) a doce (12) horas.

3) Firmar Matricula en Observacion Extrema.

4) Pérdida de cupo para el afio siguiente.

7.4.3 MEDIDAS RESTAURATIVAS FRENTE AL INCUMPLIMIENTO — SITUACION TIPO llI
El estudiante deberd realizar una de las siguientes acciones pedagdgicas:
1) Elaboracién y distribucién en la comunidad de un folleto que promueva el fortalecimiento de los
valores institucionales o ayude a evitar conflictos y agresiones fisicas y/o verbales.
2)  Labores comunitarias en la institucion, u otras que presten servicios a la comunidad en tiempos
que pueden ir de seis (12) a treinta (30) horas.
Nota: Las situaciones tipo lll, pueden acarrear sanciones penales por parte de la Justicia ordinaria, por

tal razon el estudiante puede llegar a perder el cupo para el afio siguiente, el derecho a participar en la
ceremonia de graduacion o inclusive la cancelacion inmediata de la matricula, determinaciones que tomara
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el Comité de Convivencia en cabeza de la rectora y/o el Consejo Directivo teniendo en cuenta el debido
proceso establecido en este manual.

7.5 PROCESOS RESTAURATIVOS
7.5.1 PROCESOS RESTAURATIVOS — SITUACION TIPO |

1) Eldocente o el director de grupo que conozca de la situacion redne a los involucrados.

2)  Recopila la informacién de la situacion.

3)  Hace los registros en el observador del estudiante.

4)  Tomar los descargos de cada uno de los implicados.

5) Silasituacionloameritalos padres de familia deben llevaral estudiante ala entidad correspondiente
(por ejemplo, en caso de consumo de sustancias alucinégenas, lo debe llevar al hospital a realizar
el proceso de desintoxicacion).

6) Seaplican las medidas que permitan cambiar el comportamiento o las actitudes de los involucrados.

7.5.2 PROCESOS RESTAURATIVOS — SITUACION TIPO 1

1) La persona que conozca el caso (Docente, Coordinador(a), Rector(a), otros) Informa a Bienestar
Institucional para que desde alli inmediatamente se informe a los padres de familia, ellos se
encargaran de trasladar al estudiante al centro médico en caso de ser necesario. Si no logra
ubicarlos el colegio destina una persona de Bienestar Institucional para hacerlo.

2)  Protegera losinvolucrados, en caso de agresion fisica se deben separar o aislar con el fin de mitigar
el riesgo de posibles acciones violentas.

3)  Después de atender la salud fisica de los implicados se debe continuar con el debido proceso
descrito en el numeral 7.2

Paragrafo: Todas las situaciones Tipo Il se deben registrar en el SIUCE (Sistema Unificado de Convivencia
Escolar).

7.5.3 PROCESOS RESTAURATIVOS — SITUACION TIPO 11

1) Brindar atencién inmediata en salud fisica y/o mental de los afectados

2)  Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes

3) Informar a la entidad externa que corresponda de acuerdo con la situacion: Policia de Infancia y
Adolescencia, Bienestar Familiar, Comisarias de Familia, EPS, etc.

4)  Informar el caso al presidente del Comité Escolar de Convivencia y/o a sus integrantes.

5)  Adoptarlas medidas necesarias para proteger a la victima o a quien se le atribuya la agresion y a las
personas que hagan parte de la informacion o de la situacién presentada.

6)  Realizar el reporte en el sistema unificado de Convivencia Escolar.

7)  Realizar seqguimiento por parte del comité de convivencia, de la autoridad que asuma el
conocimiento y del comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza
jurisdiccion sobre el establecimiento educativo.

8)  Iniciar el debido proceso establecido en el numeral 7.2 de este manual.

9)  Enel observador del estudiante deben quedar registrada la situacién y las acciones pedagdgicas
aplicadas.

ey



7
b
COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

Pardgrafo: Todas las situaciones Tipo |1l se deben registrar en el SIUCE (Sistema Unificado de Convivencia
Escolar) ; ;
CAPITULO VIII: DE LA PARTICIPACION Y EL GOBIERNO ESCOLAR

Fue instituido por la Constitucion Nacional en su articulo 68 y Ia Ley 115 de 1993 en sus articulos 142 a 145,
para la participacién democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa. Estara constituido
por los siguientes 6rganos:

8.1 ESTRUCTURAY ORGANIZACION
El gobierno escolar esta constituido por los siguientes érganos:

*  (onsejo Directivo

*  (onsejo Académico

e Rector(a)

e (omité Escolar de Convivencia
e (onsejo Estudiantil

e (omité de cursos

e Personero Estudiantil

¢ C(ontralor Estudiantil

e (onsejo de Padres de Familia

e Asociacion de Padres de Familia

8.2 RECTOR(A)

Es el representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del
Gobierno Escolar, sus funciones se encuentran establecidas en el articulo 25 del decreto 1860 de 1994.

8.2.1 Funciones del Rector:

Orientar la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del Gobierno Escolar.
Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios para el efecto.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en la Institucién.
Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los directivos de la Corporacion
Educativa Minuto de Dios — CEMID y con la comunidad local, para el continuo progreso académico de
la Institucién y el mejoramiento de la vida comunitaria.

Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.
Orientar el proceso educativo con la asistencia del Coordinador.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia.
Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento
del Proyecto Educativo Institucional.

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento.

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, relacionadas a la prestacién del servicio
educativo.

Orientar al personal docente al ejercicio de sus funciones.

Las demds funciones afines o complementarias que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional
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(Decreto 1860, Art. 25) y la Corporacién Educativa Minuto de Dios. - Presidir el Consejo Directivo,
Académico y el Comité Escolar de Convivencia.
8.2.2 Derechos del Rector. Los mismos establecidos para los Docentes (numeral 5.7).

8.3 CONSEJO DIRECTIVO

Es una instancia directiva de participacion de la Comunidad Educativa y de orientacién académica y
administrativa del establecimiento, puede sesionar y aprobar decisiones con la mitad méds uno de sus
miembros.

8.3.1 Integrantes. El Consejo Directivo esté integrado por: El rector del Colegio quien lo preside y convoca
ordinaria y extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en Asamblea de
Docentes.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva del Consejo de Padres.

Un representante de los estudiantes de grado undécimo elegido por el Consejo Estudiantil.

Un representante de los egresados.

Un representante de los sectores productivos organizados en el dmbito local o subsidiariamente de
entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo.

YV VYVY

Paragrafo: El Consejo Directivo deberéd quedar integrado y entrar en funcionamiento dentro de los primeros
60 dias calendario siguiente a la iniciacion de clases de cada periodo anual y para tal fin, el Rector convocara
con oportunidad a los diferentes estamentos para proceder a las selecciones correspondientes.

8.3.2 Funciones. Reglamentadas en el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994y son ellas:

Sesionar y tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean
competencia de otra autoridad;

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con
los estudiantes del plantel educativo;

Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes;

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles;

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

Aprobar el plan anual de actualizacion del personal de la institucion presentado por el rector;
Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del curriculoy del plan de
estudios y someterlos a la consideracién de la Secretaria de Educacién respectiva o del organismo que
haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los requisitos;

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del estudiante;
Participar en la evaluacién anual de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion;

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

Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas, culturales,

s
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recreativas deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa;

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas;
Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de recolectarlos,
Reglamentar los procesos electorales a que haya lugar.

Darse su propio reglamento.

Las demés que le atribuya la ley.

VVVYVYYV

PROTOCOLOS PARA LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES AL CONSEJO DIRECITVO
1. Protocolo para la Eleccion de Representantes de los Docentes en el Consejo Directivo

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la eleccion de los docentes representantes en el Consejo Directivo de la
Institucion Educativa Café Madrid, garantizando la transparencia, la participacion democrdtica y la equidad
entre las jornadas académicas.

2. Descripcion de los Representantes
Se escogerdn dos docentes para integrar el Consejo Directivo:

o Unrepresentante de la jornada de la mafiana.
o Unrepresentante de la jornada de la tarde.

Estos representantes seran elegidos por sus pares en una asamblea docente y tendran como mision llevar las
inquietudes y propuestas del cuerpo docente al Consejo Directivo, promoviendo la participacion activa y la
toma de decisiones consensuada en beneficio de la comunidad educativa.

3. Proceso de Eleccion
1. Convocatoria de Candidaturas:

e la coordinacion de la institucion realizard una convocatoria oficial para invitar a los docentes
interesados en postularse como representantes.

e losdocentesinteresados deberan manifestar suintencion de postularse y cumplir con los requisitos
establecidos, tales como tener un buen desempefio profesional y compromiso con la comunidad
educativa.

2. Campaiia de Difusion:

e (ada docente candidato, tanto de la jornada de la mafiana como de la jornada de la tarde, deberd
desarrollar una campafia en la cual exponga sus propuestas, compromisos y motivaciones para
representar a sus compaferos en el Consejo Directivo.

e lacampaia podrd incluir:

= Presentaciones breves en los espacios de reunién con los docentes de su jornada.

= Materiales informativos, tales como carteles o folletos, que resuman sus propuestas.

= (onversaciones informales con sus companeros para responder preguntas o inquietudes.

S 70



7
b
COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

3. Asamblea de Eleccion:

Se convocard a una Asamblea General de Docentes en la que se realizard la eleccion.

Durante la asamblea, cada candidato tendra un tiempo determinado para presentar sus propuestas
y responder preguntas de sus companeros.

Posteriormente, se realizard una votacion secreta para elegir a los representantes de cada jornada.
Los docentes representantes serdn aquellos que obtengan el mayor nimero de votos en su
respectiva jornada.

4. Duracion del Mandato y Reeleccion

e losdocenteselegidos ocupardn el cargo de representante en el Consejo Directivo por un periodo de
un afio, con posibilidad de reeleccion, siempre y cuando mantengan el respaldo de sus compaeros
y cumplan con sus responsabilidades de manera satisfactoria.

2.Protocolo para la eleccion de los dos representantes de los padres de familia al Consejo
directivo.

2. Protocolo para la Eleccion de los representantes de Padres de Familia en el Consejo Directivo

1. Objetivo

Establecer el proceso para la eleccién de los representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo
de la Institucion Educativa Café Madrid, con el fin de garantizar la representacién adecuada y democratica
de las familias de la comunidad educativa.

2. Descripcion de los Representantes de los Padres de Familia

El Consejo Directivo incluird dos representantes de los padres de familia, quienes seran elegidos para
representar los intereses y preocupaciones de los padres de toda la institucion. Estos representantes serdn
seleccionados mediante un proceso de eleccién que inicia en cada aula y culmina con la votacion final en la
Junta Directiva del Consejo de Padres.

3. Proceso de Eleccion
1. Eleccion Inicial en Cada Aula de Clase:

e Durante la primera reunion de padres de familia del afio escolar, se llevara a cabo una eleccion en
cada aula para seleccionar al representante de cada grupo.

e Los padres de cada grupo elegirdn a un representante mediante votacién directa, quien se
encargard de representar los intereses de su grupo en el Consejo de Padres.

2. Conformacion de la Junta Directiva del Consejo de Padres:
o Unavezelegidos los representantes de cada aula, estos conformaran la Junta Directiva del Consejo
de Padres.

e Enuna reunién de la Junta Directiva del Consejo de Padres, se procederd a la eleccion de los dos
padres de familia que representaran a todos los padres de la institucién en el Consejo Directivo.
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3. Eleccion de los Representantes en el Consejo Directivo:

e Durante la reunion de la Junta Directiva, cada representante de aula podrd postularse para ser uno
de los dos representantes de los padres en el Consejo Directivo.

e (ada candidato tendrd la oportunidad de presentar sus propuestas y expresar sus motivos para
postularse como representante.

e Se realizard una votacion secreta entre los representantes de aula para elegir a los dos padres de
familia que se desempefiaran como representantes en el Consejo Directivo.

4. Duracion del Mandato y Reeleccion

o Los padres de familia elegidos para el Consejo Directivo desempefiaran su rol durante un periodo
de un afio. Al finalizar este periodo, podran optar a reeleccion, siempre y cuando cuenten con el
respaldo de la comunidad de padres y cumplan con sus funciones de manera adecuada.

3. Protocolo para la eleccion de un representante de los estudiantes de grado undécimo para el
concejo estudiantil.

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la eleccion del representante de los estudiantes de grado undécimo en el
Consejo Directivo de la Institucion Educativa Café Madrid, garantizando una participacién democratica y
activa de los estudiantes en las decisiones institucionales.

2. Descripcion del Representante Estudiantil

El Consejo Directivo contard con un representante estudiantil del grado undécimo, quien serd elegido por el
Consejo Estudiantil. Este representante actuard como vocero de sus compafieros, asegurandose de llevar sus
inquietudes y propuestas al Consejo Directivo y comunicar de regreso las decisiones y politicas que impacten
ala comunidad estudiantil.

3. Proceso de Eleccion
1. Convocatoria de Candidaturas:

e El Consejo Estudiantil abrird una convocatoria en el grado undécimo para que los estudiantes
interesados en representar a sus compafieros en el Consejo Directivo puedan postularse.

e  Los estudiantes candidatos deberan demostrar cualidades de liderazgo, responsabilidad y
compromiso con el bienestar de sus compafieros.

2. Presentacion de Propuestas:

e (ada candidato presentard sus propuestas ante el Consejo Estudiantil y sus compafieros,
exponiendo sus ideas y compromisos para mejorar la vida estudiantil y representar adecuadamente
sus intereses.

e Estas propuestas pueden incluir planes para promover el bienestar estudiantil, actividades que
fortalezcan el sentido de pertenencia, o cualquier iniciativa que contribuya al desarrollo integral
de los estudiantes.
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3. Votacion por el Consejo Estudiantil:

e Una vez presentadas las propuestas, se realizard una votacién en el Consejo Estudiantil para elegir
al representante del grado undécimo en el Consejo Directivo.

e lavotacion serd secreta, y el candidato que obtenga la mayor cantidad de votos serd elegido como
representante estudiantil.

4, Duracion del Mandato y Reeleccion

o [lestudiante elegido como representante en el Consejo Directivo ocupard su cargo durante el afio
lectivo en curso. En caso de renuncia o incumplimiento de sus funciones, el Consejo Estudiantil
podré convocar una nueva eleccion para reemplazar al representante.

4, Protocolo para la eleccion de un representante de los egresados en el Consejo Directivo

1. Objetivo

Establecer el proceso para la seleccién del representante de los egresados en el Consejo Directivo de la
Institucion Educativa Café Madrid, asegurando que sea un exestudiante integro, comprometido y capaz
de tomar decisiones en beneficio de la comunidad educativa, sirviendo como un ejemplo para las futuras
generaciones.

2. Descripcion del Representante de los Egresados

El Consejo Directivo contara con un representante de los egresados, quien serd un exestudiante destacado
de la institucion. Este representante debe demostrar un fuerte sentido de pertenencia, compromiso con
el desarrollo de la comunidad educativa, y disposicion para contribuir positivamente con las decisiones
institucionales.

3. Proceso de Eleccion
1. Convocatoria y Postulacion de Candidatos:

e lainstitucion educativa abrird una convocatoria para invitar a egresados interesados en postularse
como representantes en el Consejo Directivo.

e Losegresados candidatos deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

= Haber demostrado integridad y compromiso durante su tiempo como estudiante en la institucién.

= Ser un ejemplo positivo para las nuevas generaciones, evidenciando logros o conductas que
reflejen los valores de la institucién.

= Estardispuestosa participar activamente en las decisiones que impactan a la comunidad educativa.

2. Evaluacion de los Candidatos:

e Un comité compuesto por miembros del Consejo Directivo y docentes evaluard a los candidatos en
funcién de su trayectoria académica y personal, asi como de sus aportes a la comunidad educativa.

e (ada candidato deberd presentar una carta de motivacion, en la que explique sus intenciones de
participar en el Consejo Directivo, sus propuestas de mejora para la institucién, y cémo piensa
contribuir al bienestar de la comunidad educativa.
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3. Votacion y Eleccion del Representante:

e los candidatos seleccionados se presentaran ante el Consejo Directivo y, tras una breve exposicion
de sus propuestas, se procederd a una votacion.

e Elegresado que obtenga la mayor cantidad de votos sera designado como representante de los
egresados en el Consejo Directivo.

4. Duracion del Mandato y Reeleccion

o [l representante de los egresados ocupard el cargo en el Consejo Directivo por un periodo de un
afo, con opcién a reeleccién si cuenta con el respaldo del Consejo y continda demostrando su
compromiso con la institucion.

5. Protocolo para la eleccion de un representante de los sectores productivos organizados en
el ambito local o subsidiariamente de entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento
del establecimiento educativo.

1. Objetivo

Establecer el proceso para la seleccion del representante de los sectores productivos locales o,
subsidiariamente, de entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento de la Institucion Educativa
(afé Madrid, con el fin de garantizar la colaboracion y el aporte de la comunidad productiva en el desarrollo
institucional.

2. Descripcion del Representante de los Sectores Productivos

El Consejo Directivo contara con un representante de los sectores productivos organizados en el dmbito
local o, en su defecto, de una entidad patrocinadora o auspiciadora de la institucion. Este representante serd
seleccionado en base a su capacidad para contribuir productivamente y su disposicion de atencion hacia las
necesidades de la institucion.

3. Proceso de Eleccion
1. Identificacion de los Sectores Productivos o Entidades Patrocinadoras:

e lainstitucién educativa realizard un proceso de convocatoria o invitacién a entidades productivas
locales o a patrocinadores potenciales que tengan un interés genuino en el fortalecimiento
educativo de la comunidad.

e Lasentidades convocadas podrén ser aquellas que demuestren un historial de compromiso con la
institucion o que tengan una alta capacidad de ofrecer apoyo en términos de recursos, asesoria o
servicios.

2. Postulacion de Candidatos:

e (adaentidad interesadapodrd postularaun candidato que cumpla con los criterios de productividad
y compromiso con la institucién educativa.

e Los candidatos deberan presentar una breve exposicién de su trayectoria, sus aportes anteriores
(si los hubiese), y sus propuestas para fortalecer la vinculacién entre el sector productivo y la
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institucion.
3.Votacion y Eleccion del Representante:

e Una vez finalizado el proceso de postulacion, se realizara una votacion en la que participaran los
miembros del Consejo Directivo, quienes evaluaran a los candidatos en funcién de sus méritos,
productividad, y nivel de compromiso con la institucién.

e El candidato que obtenga la mayor cantidad de votos serd designado como el representante del
sector productivo en el Consejo Directivo.

4. Duracion del Mandato y Reeleccion

e Elrepresentante de los sectores productivos serd designado para un periodo de un afo, con opcidn
a reeleccion si mantiene el respaldo del Consejo Directivo y contintia cumpliendo efectivamente
con sus responsabilidades.

Nota:
Estos protocolos serdn revisados anualmente y podran ser actualizados por el Consejo Directivo para
adaptarse a las necesidades de la institucion.

CONSEJO ACADEMICO
El Consejo Académico es la instancia superior para participar en la orientacion pedagdgica de la institucion.

8.3.3 Integrantes. Estd integrado por: El Rector, quien lo preside; El (la) Coordinadora Académica y el jefe
de cada érea definido en el Plan de Estudios.

8.3.4 Funciones: Las funciones del Consejo Académico, se encuentran establecidas en el articulo 24 del
Decreto 1860 de 1994y son ellas

> Servirde drgano consultor del Rector y del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.
Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes
necesarios.

> Organizar el plan de estudios, orientar su ejecucion y plantear los ajustes pertinentes.

> Integrarlos consejos de docentes para la evaluacion periédica del rendimiento de los educandos y para
la promocidn, asignar sus funciones y supervisar su proceso general de evaluacién.

> Liderara orientacién pedagdgica del establecimiento y participar en la Evaluacién

Institucional.

> Recibiry decidir los reclamos sobre la evaluacion educativa por parte de los estudiantes.
Revisar la evaluacién periddica del rendimiento de los estudiantes y la promocion supervisando el
proceso general de la evaluacion.

> Participar en reuniones de evaluacién que requieran el estudio de casos especiales, no resueltos por
procedimientos administrativos.
»  Seleccionar y decidir los textos y materiales de estudio de acuerdo con las normas establecidas para
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tal fin.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los docentes.

Presentar al Consejo Directivo informe final del afio escolar sobre los procesos académicos.

Las demés funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional.

> Promover el uso adecuado de laboratorios y biblioteca, supervisar su funcionamiento y velar por la
implementacién de acuerdo con sus necesidades.

> Trazar planes de accion que conlleven a la participacion de la familia en el proceso de formacién de
los estudiantes.

> Organizar los Comités y comisiones de profesores que contribuyan al logro de los objetivos de la
educacion.

>

>

>

8.4 COMITE DE CONVIVENCIA

8.4.1 Comité Escolar de Convivencia. De acuerdo con la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 y el decreto 1965
de 2013 se crea el Comité Escolar de Convivencia como una instancia de la institucién encargada de apoyar
|a labor de promocién y sequimiento a la convivencia escolar a la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como el desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la
prevencién y mitigacion de la violencia escolar. Segun el articulo 12 el comité escolar de convivencia estd
integrado por

El rector (a) del establecimiento educativo quién preside el comité
El personero estudiantil

El psicdlogo

El coordinador de convivencia

El presidente del consejo de padres

El presidente del Consejo de Estudiantes

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar

VVVVVVYVY

Pardgrafo: El comité podrd invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor
de los hechos con el propdsito de ampliar informacién.

8.4.2 REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

8.4.2.1 NATURALEZA DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

De acuerdo con la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 y el decreto 1965 de 2013 se crea el Comité Escolar de
Convivencia como una instancia de la institucién encargada de apoyar la labor de promocidn y sequimiento
a la convivencia escolar a la educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
asi como el desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar.

8.4.2.2 FUNCIONAMIENTO

El Comité Escolar de Convivencia funciona por afios lectivos, es decir, cada inicio de afio escolar se conforma
un nuevo comité teniendo en cuenta los pardmetros definidos por la ley.
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8.4.2.3 FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

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

e Liderarenlainstitucin, acciones y/o programas que fomenten la sana convivencia, la construccién
de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

e Seguimiento a la implementacion del programa Corporativo: Mi Colegio es territorio de Sana
Convivendia.

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

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

e Proteger la intimidad de nifios, nifias y adolescentes de la institucion, teniendo en cuenta le
descrito en el Codigo de la infancia y la Adolescencia en sus articulos 33*'y garantizar el derecho a
la informacion teniendo en cuenta el articulo 34*2 del mismo cddigo.

*1 Articulo 33. Derecho a la intimidad. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a la intimidad
personal, mediante la proteccion contra toda injerencia arbitraria o ilegal en su vida privada, la de su familia,
domicilio y correspondencia. Asi mismo, seran protegidos contra toda conducta, accion o circunstancia que
afecte su dignidad. Conc.: Articulo 15 de la C. P; Convencion sobre los Derechos del Nifio, articulo 16.

*2 Articulo 34. Derecho a la informacion. Sujeto a las restricciones necesarias para asegurar el respeto de
sus derechos y el de los demds y para proteger la sequridad, la salud y la moral, los nifios, las nifias y los
adolescentes tienen derecho a buscar, recibir y difundir informacion e ideas a través de los distintos medios
de comunicacién de que dispongan.”

Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de esta Ley, frente a
situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar
o de vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de
acuerdo a lo establecido en el manual de convivencia, porque transcienden del dmbito escolar, y revisten
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.

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

e Hacer sequimiento 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 la formacidn para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad
y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar de los casos o situaciones que haya conocido
el comité.

e Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo
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pedagdgico y la articulacién de diferentes dreas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad para determinar més y mejores maneras de relacionarse en la
construccién de ciudadania.

8.4.3 CONFORMACION DEL COMITE
El Comité Escolar de Convivencia estd integrado por:

El rector (a) del establecimiento educativo quién preside el comité
El personero estudiantil 7.5.2.5

El (los) psicdlogo

El (los) coordinador de convivencia

El presidente del Consejo de Padres

El presidente del Consejo de Estudiantes

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar

VVVVVVYVY

8.4.3.1 DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité
Adquirir conocimientos sobre todo lo relacionado con la Ley 1620 y el decreto 1965 de 2013. -
Participar activamente en la ejecucion del plan de trabajo del Comité Escolar de Convivencia.

e Informar de manera oportuna, la no asistencia a la reunion ya sea por situacion de salud o de
calamidad.
Firmar las actas del comité.
Llevar el manual de convivencia a las reuniones. - Acatar el presente reglamento

8.4.3.2 DERECHOS DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

> Acceso a toda la informacion que requiera por parte de Coordinacion, Psicologia, Trabajo Social y
Rectoria que requieran para asesorar los casos que se presenten al comité.
> Participar en la planeacion y ejecucion de las acciones previstas por el Comité

8.4.3.3 ORGANIZACION INTERNA

> El Comité Escolar de convivencia tendré:

> Un presidente del comité (en ausencia del rector presidira la persona que lidere el proceso o las
estrategias de convivencia y que haga parte de comité.)

> Un(a) secretaria del Comité

> Unequipo de trabajo conformado por los demas miembros del comité de convivencia.

8.4.5 FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE

> (onvocar a los miembros del comité a las reuniones ordinarias y extraordinarias, con antelacion no
inferior a tres (3) dias.

> Proponer los aspectos a tratar en cada sesion del Comité

> Presidir las sesiones, darles inicio y declararlas finalizadas al término de estas.
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> Coordinar el debate interno de las sesiones, procurar que los miembros no se aparten del tema de
discusion, orientar con discrecion y ecuanimidad las sesiones y propender por el orden interno durante
las sesiones del Comité.

»  Someter las actas a consideracién y aprobacion del Comité en la sesion siguiente. - Firmar las
actas del Comité junto con los demés miembros del Comité.

8.4.6 FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL COMITE

> Haborar el Acta de cada Comité y presentarla en la sesion siguiente.
»  Llevar el archivo de actas del Comité

8.4.7 FUNCIONES DE LOS DEMAS MIEMBROS DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

> Realizar las actividades programadas por el Comité en los tiempos y condiciones previstas.
»  Aportarideasy deliberar sobre los temas llevados a colacién a la reunidn.

8.4.7 SESIONES Y CONVOCATORIAS

> El Comité se reunird en sesion ordinaria en las fechas programadas en el cronograma general de
actividades de la institucion.

> El presidente convoca de forma individual que suscribird a cada miembro del Comité y a los invitados
que sean del caso, la cual serd enviada a cada uno por la secretaria del Comité.

> El Comité se reunira en forma extraordinaria, excepto si se trata de evacuar apelaciones (lo cual se
entiende como continuacion de una sesion ordinaria), cuando las circunstancias asi lo ameriten. La
convocatoria a dichas sesiones extraordinarias las hard el presidente con una antelacién no inferior
a tres (3) dias calendario, mediante comunicacion escrita dirigida a cada uno de los miembros del
Comité y a los invitados que sean del caso.

> Las convocatorias deberan hacerse dejando constancia escrita de la efectividad de la comunicacion. A
las sesiones ordinarias y extraordinarias deberan asistir todos los miembros con voz y voto del Comité
incluyendo la secretaria. Nota; Podran asistir participantes con voz y sin voto cuando a juicio de la
presidencia del comité se requiera.

> Elorden del dia de cada sesién ordinaria se adelantara dando prelacién a temas que ayuden a mejorar
la convivencia escolar.

> (uando los asuntos del orden del dia no se alcancen a evacuar en una misma sesion, el presidente
comunicard el lugar, dia y hora para su continuacion.

8.4.8 QUOROM DELIBERATORIO Y DECISORIO

> (ada miembro del Comité tendrd derecho a un voto. La asistencia de seis (6) miembros del Comité
constituird quérum para deliberar y decidir. En todos los casos debe asistir al menos un miembro de
cada instancia que conforma el comité.

> Sillegada la hora de iniciacion de la sesion-reunién no hubiere quérum suficiente para deliberar y
decidir, la secretaria instard a quienes no han concurrido para que lo hagan. Si transcurridos veinte
(20) minutos no se ha conformado el decisorio requerido, se dejard constancia en el Acta de la sesién
y la Presidencia del Comité convocard a una sequnda sesién que deberd llevarse a cabo dentro de los
cinco (5) dias calendario siguientes.
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> Si habiendo qudrum de liberatorio y decisorio el presidente no estd, se elegird un presidente
encargado para la respectiva sesion. En todo caso, las sesiones del Comité no podran llevarse a cabo
sin la asistencia de un miembro de cada una de las instancias que conforman el comité.

> En general, las decisiones que tome el Comité deberan ser por consenso de manera unanime. En
(aso contrario, se someterdn a votacion quedando en firme la decisién de la mitad mds uno de los
miembros asistentes.

8.4.9 ACTAS

La secretaria del Comité elabora un Acta de cada sesion, la cual contendrd como minimo, lo siguiente:
Numeracién consecutiva.

> Lugar, fechay hora de instalacién de la sesion.

> Nombresy cargos de los asistentes, y constancia de las excusas —

> presentadas por los no asistentes.

> Relacién claray sucinta de los temas tratados.

> Texto completo cuando se trate de decisiones y actos especiales.

> Texto completo de las propuestas, recomendaciones y sugerencias

> Firma de todos los asistentes a la reunion al final del acta con el cargo de cada uno.

Nota: Utilizar el formato institucionalizado por la corporacién para realizar las actas de las sesiones o
reuniones.

8.5 CONSEJO DE ESTUDIANTIL.

El Consejo de Estudiantes es un drgano colegiado de los estudiantes integrado por los representantes de
cada curso.

8.5.1 Funciones

Elegir el representante estudiantil ante el Consejo Directivo

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo de la
vida estudiantil

Ejercer liderazgo en la organizacidn y participacion de las actividades que le sean asignadas por las
directivas de la institucion

Querer, velar y cuidar el buen funcionamiento de la institucion teniendo sentido de pertenencia.
Realizar reuniones mensuales para socializar el ambiente escolar.

VV VYV VV

8.5.2 Representantes de Curso: Es el estudiante elegido por voto secreto en el aula de clase y representa
al curso ante el consejo estudiantil por el afio lectivo.

8.5.2.1 Requisitos para ser representante de curso: Quién aspire a ser elegido como representan de
curso deberd cumplir con los siguientes requisitos:

»  Estar debidamente matriculado
> (apacidad de Liderazgo
> Inscribirse ante el director y la jefatura del drea de Sociales, estamento encargado de prepararlos y
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concientizarlos de su funcién democrética en su vida escolar.

No registrar en el observador del estudiante anotaciones que afecten la convivencia escolar.

Observar excelente comportamiento y poseer valores que el Colegio ha inculcado a través de todos los
afos (perfil del estudiante).

Presentar un buen rendimiento académico.

Asistiry participar en el taller de Liderazgo organizado previamente por el Departamento de Bienestar
y el érea de Sociales.

VYV VYV

8.5.2.2 Funciones del representante de curso:

Elaborar un plan de trabajo con su curso para el periodo de gobierno, con la asesoria del director(a)
de curso.

Orientar y estimular a sus companeros en el trabajo curricular

Asistir y participar en el taller de Liderazgo organizado previamente por el Departamento de Bienestar
y el drea de Sociales.

Orientar y estimular a sus compafieros en el trabajo curricular.

Asistir y participar en las reuniones del Consejo Estudiantil.

Cumplir con las tareas asignadas por el Consejo Estudiantil.

Recibiry evaluar las quejas y reclamos que presenten sus companeros, sobre lesiones a sus derechos y,
dado el caso, buscar una solucién de la manera mds adecuada y conveniente procurando servir como
mediador de los conflictos que se presenten.

Presentar ante los drganos colegiados estudiantiles, las solicitudes de oficio o de peticion que
consideren necesarias para proteger los derechos de sus compafieros y facilitarles el cumplimiento
de sus deberes.

Colaborar con el control de asistencia en cada clase.

Organizar junto con el director(a) de curso los diferentes comités de trabajo e integrar a sus compafieros
en ellos.

Mantener un desempefio académico y de convivencia adecuado, sirviendo como modelo de
responsabilidad ante sus compaiieros de curso.

Las demds funciones que le sean asignadas segtin el Manual de Convivencia.

VVVYVY VYV

Y VY Y

Y

Paragrafo: Los representantes de curso podran ser removidos de su cargo por el Rector y/o Coordinadores,
por incumplimiento de sus funciones como representante o estudiante.

8.5.2. 3Comités de Curso. Para lograr una buena marcha de las actividades escolares, es indispensable
la participacion directa de todos los miembros de la Comunidad Educativa; con el fin de fomentar la
participacién organizada y orientada de los estudiantes y fomentar el espiritu del servicio para la consecucién
del bien comdin, para fortalecer el proyecto de vida, el Colegio establece que:

1) Encada curso debe funcionar ocho (8) Comités de modo que cada estudiante pertenezca a uno de
ellos de acuerdo con su interés personal.
2)  Los comités que se deben conformar en cada curso son:

> Comité Académico

»  Comité de Deportes
> Comité Ecoldgico
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Comité de Comunicaciones
Comité de Embellecimiento
Comité Social

Comité de Convivencia

YVVVYV

3)  Comité de Pastoral

4) (ada comité designard un moderador docente y estudiante, el cual responderd ante sus
condiscipulos y ante las Directivas del Colegio por la organizacion y marcha de éste.

5)  Los moderadores de cada comité de curso conformaran la junta Directiva del mismo, la que
trabajara bajo la asesoria de un docente moderador por drea, como un instrumento de ayuda y
colaboracién de este.

6) Los moderadores de cada Comité y de cada curso integran el Comité General del COLEGIO, el
cual esta conformado por Docentes, Directivos y Administrativos, en su respectiva actividad, que
actuarén asesorando a los representantes del consejo estudiantil en cada actividad y haciendo
seguimiento periddicamente.

Paragrafo. Las funciones, estrategias y ejecuciones de los Comités de curso, seran elaboradas en comin
acuerdo por cada uno de ellos, se establecerd y se socializard en las reuniones de drea y direccion de grupo,
evidencidndose en las actas correspondientes, con apoyo de los orientadores (jefe de drea, moderador por
areay curso).

8.5.3 Contralor(a) Escolar

Es el promotor(a) de la participacion y el buen uso de los recursos institucionales que benefician a todos los
miembros de la comunidad educativa y es un apoyo para las autoridades escolares como la secretaria de
educacion y la contraloria de Bucaramanga.

La contraloria escolar estd integrada por el Contralor y un grupo de apoyo.
8.5.3.1 Funciones del Contralor(a)

Liderar la contraloria escolar en la institucion que representa

Hacer valer los bienes pablicos de la institucién educativa a través de la honestidad y la transparencia.
Ser vocero de la contraloria escolar ante la comunidad educativa

Convocar a los integrantes de la contraloria a una reunién ordinaria cada dos (2) meses dentro del
calendario escolar, o extraordinaria cuando sea necesario.

Solicitar a la Contraloria de Bucaramanga las capacitaciones que estime necesarias para el adecuado
desarrollo de las funciones que corresponden a la contraloria escolar.

Presentar ante el rector y consejo directivo, proyectos relacionados con el buen uso de los bienes y
recursos que utiliza la institucion educativa.

Establecer con el acompafiamiento de la secretaria de Educacion Municipal designada por el rector de
la entidad educativa mediante documento técnico las normas de audite pedagdgica de contratos o
programas que sean ejecutados en el ambiente escolar.

Someter a aprobacién de la contraloria el documento técnico que contiene la norma de audite
pedagdgico que se establezcan con las autoridades mencionadas en el numeral anterior.

Representar a la contraloria escolar ante la Red de Contralores Escolares y ante la Contraloria de

I 2
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Bucaramanga.
8.5.3.2 Requisitos para ser elegido

Ser estudiante debidamente matriculado y activo en la institucion

Estar cursando décimo grado y no ser estudiante reiniciaste.

Haber cursado en el Colegio desde el grado octavo sin interrupcion.

No registrar en el observador de estudiante anotaciones comportamentales, desde el afio anterior a
su postulacion.

Demostrar sentido de pertenencia por la institucion.

Ser un estudiante integral, promoviendo y aplicando los valores institucionales.

Presentar plan de trabajo como contralor escolar para el afio de eleccién

VV VVVV

—_
=

8.5.3.3 Eleccion. La eleccion del contralor se hace por el método que se conoce como Eleccion de Mayoria
Simple, por un periodo fijo de un afio el mismo dia que se realice la eleccion del personero escolar

Paragrafo: El ejercicio del cargo de contralor escolar podra equivaler a las de prestacion del servicio
social obligatorio que determine la institucion educativa con sujecidn a la resolucién 4210 del 1996, previa
aprobacion de la secretaria de Educacién.

8.5.3.4 Grupo de Apoyo de la Contraloria. El contralor(a) serd acompafiado en el ejercicio de su labor
por un grupo de apoyo.

8.5.3.4.1 Funciones del grupo de apoyo de la contraloria:

Elegir entre sus miembros el (la) secretario (a) de la Contraloria Escolar para llevar el libro de actas y el
archivo de la institucion del Contralor Escolar.

Apoyar el ejercicio de las funciones del Contralor Escolar

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI)

Estudiar y analizar la informacién que sea allegada a la contraloria escolar.

Presentar propuestas a la contraloria de Bucaramanga, relacionadas con las funciones inherentes a la
Contraloria Escolar.

Designar entre sus miembros, al contralor escolar suplente para cubrir las faltas temporales o absolutas
del principal.

Publicar en cartelera institucional el plan presentado por el contralor escolar electo y las demds
comunicaciones de la contraloria escolar.

YV VYV VVVYVY

8.5.3.4.2 Quienes conforman el grupo de apoyo: Estara conformado por un estudiante matriculado y
activo de cada curso de la institucion, diferente al representante de curso.

8.5.3.5 Eleccidn: Serd democratica y se realiza en el interior de cada curso el mismo dia que se realice la
eleccion del Contralor.

8.6 PERSONERO ESTUDIANTIL

El Personero de los Estudiantes es el estudiante del dltimo grado que ofrece la institucion encargada de
promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica,
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las Leyes, decretos reglamentarios y en este Manual de Convivencia.
8.6.1 Funciones. El personero y su suplente tendrdn las siguientes funciones:

> Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes en forma imparcial, utilizando
los medios de comunicacion interna del establecimiento.

> Pedir la colaboracion del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de participacion
democrética, previa autorizacion de la Rectoria del Colegio.

> Recibiry evaluar las quejas y reclamos que presentan los educandos sobre lesiones a sus derechos y

las que formule cualquier persona de la Comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los

estudiantes, consagradas en este pacto.

Ser el representante de los estudiantes ante todos los estamentos del Colegio.

Presentar ante el Rector las solicitudes que considere necesarias para proteger los derechos de los

estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Interponer los recursos que considere conducente contra las decisiones tomadas en pro o en contra de

los estudiantes por parte de algtin estamento de la Comunidad Educativa.

Promover el cumplimiento de los derechos, obligaciones y deberes consagrados en este Manual de

Convivencia por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Publicar periédicamente los avances de su plan de trabajo utilizando los medios de comunicacién de

la Institucion.

> Participar en el comité escolar de convivencia.

YV V VYV VYV

8.6.2 Requisitos para ser elegido Quien aspire a ser elegido personero o suplente de los estudiantes
deberd reunir los siguientes requisitos:

Estar matriculado en el dltimo grado que ofrece la Institucion.

Haber cursado en el Colegio desde el grado noveno sin interrupcion.

Inscribirse y presentar el programa ante el Departamento de sociales, estamento encargado de
prepararlo y concientizarlo de su funcién democrética en la vida escolar.

No registrar en el observador de estudiante anotaciones comportamentales, desde el afio anterior a
su postulacion.

Observar excelente comportamiento y poseer los valores que el Colegio ha inculcado a través de todos
los afios (perfil del estudiante)

Presentar un buen rendimiento académico satisfactorio

Asistir y participar en el taller de Liderazgo organizado previamente por el Departamento de Bienestar
y el drea de Sociales.

Los estudiantes que se postulen al cargo de Personero deben presentar un plan de trabajo ante su
director de grupo y el jefe de drea de sociales para su aprobacién por parte de rectoria para luego ser
socializado a la comunidad estudiantil.

YV VYV VYV V VVV

8.6.3 Eleccion: Tanto el principal como su suplente serdn elegidos, dentro de los treinta dias calendario
siguiente a la iniciacion de clases mediante un proceso democratico para un periodo lectivo anual. Para
tal efecto el Rector convocaré a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlos por el sistema
de mayoria simple y mediante voto secreto. El personero sera quien obtenga la mayoria de los votos y el
suplente el que obtenga la sequnda votacién.
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Paragrafo: No puede ser elegido Personero Estudiantil quién haya sido elegido Contralor Escolar, o
representantes de los estudiantes ante el consejo directivo.

Paragrafo: El ejercicio de cargo de personero de los estudiantes, es incompatible con el de

Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo

8.6.4 Reglamentacion campaiia a Personeria. Las consideraciones y pardmetros que sequir para la
campana a personeria deben ser establecidos por el Area de Ciencias Sociales y a su vez socializados con los
candidatos(as) a personero(a) estudiantil.

Paragrafo: El incumplimiento de cualquiera de las normas establecidas para tal efecto sera causal de
perdida de investidura como candidato(a) a personero(a) estudiantil.

8.6.5 Revocatoria del mandato del Personero(a). El Personero(a) puede perder su investidura cuando:

> No cumpla las funciones establecidas.
> No cumpla con lo establecido en el Manual de Convivencia
> No cumpla con su plan de trabajo

Paragrafo: En caso de revocatoria del personero, el cargo lo asume el estudiante que haya obtenido el
segundo puesto en la votacion estudiantil.
Estas consideraciones serdn estudiadas y la sancién serd impuesta por el Consejo Directivo.

8.7 CONSEJO DE PADRES.

>  El decreto 1286 de 2005, establece normas sobre la participacion de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos. Define el Consejo de Padres de Familia como un érgano de
participacién de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asequrar su continua
participacién en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

> Estard integrado maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el
establecimiento educativo.

> Laconformacion del Consejo de Padres es obligatoria.

> Su estructura, funcionamiento, funciones y proceso de eleccion de los representantes se encuentran
establecidas en los articulos 6,7,8, del decreto 1286 de 2005.

8.7.1 Funciones. Corresponde al consejo de padres de familia:

> Participar en la Comisién de Evaluacion y Promocion de cada periodo segtn lo dispuesto en el
cronograma institucional.

> (Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

> 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 la Educacién 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 dreas, incluida la
ciudadanay la creacion de la cultura de la legalidad.

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

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

> Presentar propuestas de mejoramiento del pacto de convivencia en el marco de la Constitucion y la
Ley.

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

> Elegiral padre de familia que participard en la comisién de evaluacion y promocion de acuerdo con el
Decreto 1290 del 16 de abril de 2009.

> Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan de los padres
de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

> Elegir por lo menos uno de los representantes de los padres de familia al Consejo Directivo de la
institucion, con la excepcion establecida en el pardgrafo 2 del articulo 9 del presente decreto.

8.7.2 Estructura y Funcionamiento del Consejo de Padres de Familia. El consejo de padres de familia
deberd conformarse en todos los establecimientos educativos. Podrd organizar los comités de trabajo que
guarden afinidad con el proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento
educativo, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con el rector o director. Los comités podran
contar con la participacion de un directivo o docente del establecimiento educativo designado por el rector
o director para tal fin.

El Representante del Consejo de Padres al Consejo Directivo que incumpla dos (2) veces continuas, serd
removido de su cargo y se solicitard a la Junta de Padres de Familia la eleccion de su reemplazo.

8.7.3 Asociacion de Padres de Familia

> Esuna entidad juridica de derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre
y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes matriculados en el establecimiento educativo
cuya finalidad es velar por el mejoramiento institucional.

> Solo existird una Asociacion de Padres de Familia en la institucion debidamente conformada y solo
tendrd vigencia legal cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito en la (dmara de
Comercio. El patrimonio de la Asociacién de Padres de Familia y su gestién, deben estar claramente
separados de los del establecimiento educativo. Serd administrada tinicamente por la Junta directiva
dela Asociacién de acuerdo con los estatutos. Esta designard al responsable del recaudo de los ingresos
que por distintos conceptos reciba la asociacién, en ning(in caso, podrd ser un directivo, administrativo
o docente del establecimiento educativo.

> El Rector promovera la conformacion de una Asociacion de Padres de Familia para lo cual citard a una
asamblea general en la cual se elegiran sus representantes, les suministraran los espacios requeridos
y aprobard las iniciativas y programas que presenten.

> El procedimiento para su constitucion esta previsto en el articulo 40 del decreto 2150 de 1995. Las
finalidades, los requisitos para el manejo de los recursos las prohibiciones se encuentran establecidas
en los articulos 10,11, 12 y ss del decreto 1286 de 2005.
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8.7.3.1 Funciones. Son funciones de la Asociacion de Padres las siguientes:

»  Cumplir las funciones determinadas en el reglamento interno de la Asociacion.
> Apoyar la labor pedagégica y formativa de los educandos.

»  Planeary promover actividades en beneficio de la Institucion y los estudiantes
> Sodializar la rendicion de cuentas ante la asamblea de padres.

8.7.3.2 Finalidades de la Asociacion de Padres de Familia. Las principales finalidades e la asociacion
de padres de familia son las siguientes:

> Apoyarlaejecucion del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento
educativo.

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

Promover los procesos de formacién y actualizacion de los padres de familia.

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

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

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

YV VYV VV

8.7.3.3 Prohibiciones para las Asociaciones de Padres de Familia.

> Lesestd prohibido a las asociaciones de padres de familia:

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

> Imponer a los asociados la obligacién de participar en actividades sociales, adquirir uniformes, ttiles
o0 implementos escolares en general, en negocios propios de la asociacion o de miembros de ésta, 0 en
aquellos con los que establezcan convenios.

»  Asumir las competencias y funciones propias de las autoridades y demds organismos colectivos
del establecimiento educativo, o aquellas propias de los organismos y entidades de fiscalizacion,
evaluacion, inspeccién y vigilancia del sector educativo.

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

8.7.4 Asociacion de Exalumnos

> La Asociacion de Egresado un organismo con representacion dentro de la Comunidad Educativa y su
objetivo es mantener vivos los lazos de amistad y reconocimiento entre ellos y el colegio.

> Suseleccién se hace en Asamblea General y por mayoria de votos o por medio de la presentacién de
una plancha o varias de candidatos a colaborar por el bien de la Asociacién y del Colegio.

> Se conformd el 19 de Julio de 2014, segtn consta en el acta No. 1, del 19 de Julio de 2014, se eligio
de forma auténoma la primera junta directiva, la cual estudio y aprobd los estatutos internos de la
asociacion.

—



7
’ g
COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

CAPITULO IX: POLITICA PARA LA EDUCACION INCLUSIVA
MARCO LEGAL

El Ministerio de Educacion Nacional ha trabajado para garantizar la presencia, participacion y progreso
de toda la poblacién con y sin discapacidad (barreras en el aprendizaje), y ha disefiado e implementado
leyes que permiten la educacién inclusiva. En congruencia, los Colegios Minuto de Dios, le apuestan a la
implementacion de este tipo de educacion; a partir de la inclusion social, los estudiantes con discapacidad
fortalecen sus habilidades sociales y adaptacion a un entorno educativo y generan aprendizajes
significativos. Este proceso se lleva a cabo gracias a un equipo interdisciplinario conformado por: rectoria,
coordinacion académica, psicologia, trabajo social y docentes de aulas. En algunos colegios, se cuenta
también con disciplinas como la educacion especial, terapia ocupacional y fonoaudiologia, las cuales
aportan significativamente a la estrategia de abordaje y acompafiamiento con estos estudiantes.

Los esfuerzos hechos por las diferentes partes tienen su espaldarazo, en primera medida, con el Decreto
1421 de 2017 del Ministerio de Educacién Nacional, el cual busca hacer realidad la atencién educativa a
nifias, nifios, jovenes y adolescentes con discapacidad dentro de la educacion inclusiva, definida como
aquella donde se reconoce, valora y responde a la diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y
expectativas de los nifios. Su objetivo es promover el desarrollo, aprendizaje y participacién de los nifias,
nifios, jovenes y adolescentes, con pares, en un ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacién o
exclusién alguna, y garantizar, en el marco de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables
requeridos en su proceso educativo, a través de practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras
existentes en el entorno educativo. De la misma manera, la Ley 2216 de 2022 contempla los trastornos
especificos de aprendizaje como “aquellas dificultades asociadas a la capacidad del nifio, nifia, adolescente
0 joven para recibir, procesar, analizar, o memorizar informacién desarrollando problemas en los procesos
de lectura, escritura, cdlculos aritméticos e incluso dificultades en la adquisicion del conocimiento, nuevas
habilidades y destrezas, propios del proceso y desempefio escolar” del nifio, nifia, adolescente o joven. Esto,
implica disefiar e implementar estrategias que aporten a disminuir los indices de desercion y reinicio de afo
que presenta la poblacién en cada afio escolar, asi como el trabajo articulado con sus familias y cuidadores.

Se concibe la educacion inclusiva como un espacio donde la comunidad y la institucién educativa valoran
y consideran la diversidad y los diferentes ritmos de aprendizajes. Este concepto va muy de la mano con
la definicion de trastornos especificos, antes llamadas necesidades educativas especiales, entendidos
como la “amplia variedad de necesidades a lo largo de un continuo que engloba los aspectos cognitivos,
sociales, emocionales y fisicos del desarrollo”. De esta manera, los trastornos especificos no se limitan
solo al plano cognoscitivo sino a las diferentes dreas de ajuste del ser humano y se contempla que todos
Desde el punto de vista anterior, aquellos estudiantes con diferencias en el aprendizaje con la mayoria de la
poblacidn, situaciones familiares o personales particulares, estados emocionales diferentes o dificultades de
comportamiento se contemplan dentro de la educacion inclusiva. Estas particularidades no impiden a los
estudiantes acceder y responder ante las exigencias de la educacién preescolar, primaria, secundaria o media
vocacional (siempre que se identifiquen como situaciones particulares y pasajeras) pero si hay que adecuar,
apoyos, sequimientos y ajustes que les permitan alcanzar el éxito académico que persiguen. De acuerdo con
el decreto 366 de 2009, la educacion inclusiva, incluye también los talentos o capacidades excepcionales;
en estos casos se aplica un PIF (Plan Individual de Formacién), que equivale de alguna forma, a un PIAR.
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Pero no solamente el decreto 1421 habla de la educacion inclusiva; existen mas leyes, entre ellas la 2216
de 2022 del Congreso de Colombia, la cual hace un llamado a la educacién inclusiva efectiva y el desarrollo
integral de la poblacién infantil con trastornos especificos del aprendizaje; representa un hito importante
en la promocién de la educacién inclusiva y el desarrollo integral de nifios, nifias, adolescentes y jovenes con
trastornos especificos de aprendizaje en Colombia. Otras leyes sustentan y apoyan la educacién inclusiva,
los cuales se relacionan a continuacién:

»  Constitucion Politica de Colombia de 1991: la cual establece el derecho a la educacién como

fundamental y obligatoria entre los 5 y 15 afios, sin discriminacién alguna.

Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994: define la educacion como un derecho fundamental y

establece la educacién inclusiva como un principio fundamental del sistema educativo colombiano.

Decreto 2082 de 1996 del Ministerio de Educacién Nacional: por el cual se normaliza la atencion

educativa para personas con limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales.

Resolucion 2565 de 2003 del Ministerio de Educacion: Por la cual se establecen pardmetros y criterios

para la prestacion del servicio educativo a la poblacion con necesidades educativas especiales.

Ley 1098 de 2006, (6digo de la Infancia y la Adolescencia: establece la proteccion y garantia de los

derechos de los nifios, incluyendo el derecho a la educacién inclusiva.

Decreto 366 de 2009: Reglamenta la organizacién del servicio de apoyo pedagégico para la atencion

de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos excepcionales, en el marco de la

educacién inclusiva.

> Ley Estatutaria 1618 de 2013, del Ministerio de Salud: por medio de la cual se establecen las
disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

> Decreto 089 de 2023. Politica publica de discapacidad.

vV V VY VYV V

Teniendo en cuenta estos fundamentos legales, la Corporacién Educativa Minuto de Dios, se acoge, apoyay da
cumplimiento a estas leyes y todas aquellas relacionadas con la educacion inclusiva y la atencion a poblacién
con necesidades educativas especiales; de la misma manera, los colegios de Bachillerato Internacional que
hacen parte de la Corporacion Educativa Minuto de Dios se acogen a esta normativa e incluyen también la
politica de acceso e inclusion del Bachillerato Internacional.

PROTOCOLO DE MANEJO PARA ESTUDIANTES NUEVOS CON DISCAPACIDAD O TRASTORNOS
ESPECIFICOS:

Para los Colegios privados:

La Corporacién Educativa Minuto de Dios realiza un proceso de admision que permite identificarlas fortalezas
y habilidades de un estudiante; asi mismo, aquellos aspectos que pueden reforzarse, teniendo en cuenta la
naturaleza y metodologia de cada colegio. Si en el proceso de admision se identifica que el aspirante tiene
unas caracteristicas personales, familiares o emocionales que pueden incidir en su proceso académico pero
que cuenta con el nivel académico requerido para el colegio, se le orientard desde el Equipo Psicosocial
(trabajo social, terapia ocupacional, psicologia, fonoaudiologia, entre otros y de acuerdo con el colegio) y
se remitird a un especialista externo para el manejo de las condiciones identificadas. Desde el colegio, se
establecerd comunicacion permanente con el especialista externo para apoyar el proceso terapéutico pero
en este caso es importante aclarar que esta comunicacion es més facil de establecer directamente cuando se
trabaja con un especialista privado o con el que la institucién tenga convenio; establecer comunicacion con
la EPS es muy dificil y generalmente es el Padre de familia 0 acudiente quien mantiene esta comunicacion
directa con la EPS y las familias son las encargadas de transmitir la informacion al colegio. Es vital hacer
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énfasis en que, sin un trabajo mancomunado entre el colegio, la familia y la institucion terapéutica es mas
dificil que el estudiante supere las dificultades identificadas.

Para los colegios en concesion:

El proceso de matricula se establece segun los criterios orientados en la resolucién emitida por la secretaria
municipal o distrital, dado que las entidades territoriales certificadas en educacion organizan la oferta
educativa. Una vez identificada y publicada la oferta educativa, los aspirantes diligencian el formulario
SIMPADE y el documento de caracterizacion institucional. Si en el proceso de formacién del nifio al interior
de la institucion educativa se identifica que el estudiante tiene caracteristicas personales, familiares o
emocionales que pueden incidir en su proceso académico/convivencial, y si el Equipo Psicosocial lo considera
asi pertinente, se hace remisién al especialista externo para que le brinde la atencion oportuna segun las
condiciones identificadas. Desde el colegio, se establecerd comunicacién con el especialista externo a través
de la informacidn o reportes que presenta el padre de familia para apoyar el proceso terapéutico. Es vital
recordar que, sin un trabajo mancomunado entre entidades territoriales, colegio, familia e instituciones de
apoyo terapéutico es mas dificil que el estudiante supere las dificultades identificadas.

Otras consideraciones para tener en cuenta:

> Sienproceso de admision se identifica que el aspirante tiene alguna dificultad de aprendizaje sentida,
diagnosticada por un profesional y para la cual el colegio elegido por la familia no cuenta con la
metodologia ni la estructura para otorgarle el apoyo que necesita, se le sugiere a los padres de familia
y/o acudientes revisar otros proyectos educativos que satisfagan estas necesidades particulares
(Politica de acceso a la discapacidad y anexos, 2019).

> Es necesario que el personal de admisién trabaje con los equipos psicosociales de los colegios, para
compartir la informacién oportunamente, determinar los ajustes y apoyos necesarios para cada
estudiante con discapacidad o trastornos especificos, garantizando su permanencia en la institucion
educativa.

> Una estrategia formativa en este proceso de adaptacion de los estudiantes nuevos a los colegios
Minuto de Dios es la iniciativa “Angeles’, donde a cada nuevo integrante se le asigna un estudiante
lider de grados superiores; este dngel acompafiard y quiard el proceso de adaptacion e integracién
del nuevo estudiante a la comunidad educativa. Esta iniciativa puede implementarse tal cual se
describe en este parrafo o hacerle las modificaciones necesarias, de acuerdo con las caracteristicas y
necesidades de la institucion.

PERMANENCIA EDUCATIVA PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS CON DISCAPACIDAD Y TRASTORNOS
ESPECIFICOS DEL APRENDIZAJE:

Si un estudiante que forma parte del colegio tiene una discapacidad o trastorno especifico de aprendizaje (de
indole académico, personal, familiar o emocional), el colegio dispondra de los recursos existentes para darle
el apoyo y acompafamiento necesarios para superar sus dificultades y alcanzar el éxito académico, siempre
que el colegio cuente con los medios y recursos necesarios para ofrecerlos.

El colegio implementard estrategias y acciones para fortalecer los factores asociados a la permanencia
y el egreso de nifios, nifias, adolescentes, jévenes y adultos con discapacidad en el sistema educativo,
relacionadas con las acciones afirmativas, ajustes razonables que garanticen una educacién inclusiva en
cuanto a pertinencia, calidad, eficacia y eficiencia y eliminacién de barreras que limitan su participacion
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(Decreto 1421 del 2017 y Ley 1618 de 2013). Adicionalmente, y para los colegios en concesion, es necesario
teneren cuenta brindar el programa de alimentacidn escolar PAE (suministro de un complemento alimentario
durante la jornada escolar, que aporte los requerimientos de energia, macronutrientes y micronutrientes,
en los porcentajes que se definan para cada modalidad) y el Programa de formacién complementaria
(fortalecer la calidad educativa de los nifios, nifas, adolescentes y jévenes, por medio del uso pedagégico
del tiempo libre en ambientes ldicos, artisticos y culturales de formacion).

Tanto para estudiantes nuevos como antiguos es importante tener en cuenta que:

En caso de que los estudiantes con discapacidad o trastornos especificos tengan inconvenientes a nivel
convivencial, se aplica (con los debidos ajustes de acuerdo con las necesidades particulares del estudiante)
el debido proceso descrito en el manual de convivencia de la institucion educativa; de la misma manera,
para las dificultades académicas, las familias asumen y se comprometen con los ajustes que se han disefiado
con la participacion de todos los actores educativos inmersos en el proceso (directivos docentes, docentes,
equipo psicosocial, estudiantes y familias).

Lo anterior, se soporta en el contrato de matricula, que dan como aceptado y asumido los padres de
familia con su firma; al respecto, este contrato dice: “Como responsables de la educacion de nuestros hijos,
aceptamos los planes y programas del colegio y nos comprometemos a cumplir las normas académicas y
disciplinarias establecidas en el manual de convivencia asi como las cldusulas establecidas en el contrato de
prestacion de servicios”.

{QUE ESTRATEGIAS SE EMPRENDEN DESDE EL DEPARTAMENTO PSICOSOCIAL PARA APOYAR A
LOSESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD 0 TRANSTORNOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE?

- Valoracion e Intervencion Individual: El estudiante con dificultades en su proceso de aprendizaje
o de adaptacién se remite al Departamento Psicosocial para valorar sus dreas de ajuste (previa autorizacion
de los padres/madres de familia). La instancia valora primero las habilidades y destrezas con las que tiene el
estudiante para enfrentar con éxito su proceso académico, se hace un abordaje familiar para identificar las
redes de apoyo existentes y se determinan las oportunidades de mejora del estudiante. Con la informacién
anterior, se establece el plan de accién a sequir, manteniendo comunicacion permanente con los docentes y
director de curso del estudiante, ya que son un apoyo fundamental en este proceso de acompafiamiento. Si
se sospecha que la condicion del estudiante no es circunstancial o no obedece a la respuesta ante una situacion
particular, se remite al especialista externo para su diagndstico especifico; se establece un compromiso
con los padres/madres de familia o cuidadores para dar trdmite a la remisién y se establece un tiempo de
1 mes para la entrega del informe de valoracién; en reunidn sostenida con los padres/madres de familia
o cuidadores, se socializa el informe de valoracién, se asignan responsabilidades de acompafiamiento
para cada uno de los actores que intervienen en el proceso del estudiante (Departamento Psicosocial,
Coordinacién Académica, Docentes, director de grupo, familia) y se mantiene comunicacion permanente con
el especialista externo. De la misma manera, en este proceso se realiza valoracién pedagégica con docentes,
con el fin de establecer ajustes curriculares y socializar con padres de familia.

- Intervencion Grupal: si se evidencian caracteristicas grupales que estan interfiriendo en el proceso
educativo formal del colegio, se establecen acciones grupales para superar estas dificultades. El director
de curso hace la solicitud ante el Equipo Psicosocial, la Coordinacién General/Académica/Convivencial o
Rectoria. Segun la necesidad y la orientacion requerida en el abordaje, se determina si se hace un trabajo
interdisciplinario o si el grupo se aborda por una instancia particular y se disefian e implementan acciones
grupales con los estudiantes para promover el cambio y mejoramiento continuo. Para detectar necesidades
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especiales de un grupo en particular, se mantiene comunicacion permanente con los docentes y directores
de grupo y cuando se requiera la intervencion sobre el tema especifico. Igualmente, en los grupos o cursos
donde se encuentran estudiantes con discapacidad o trastornos especificos del aprendizaje, se pueden
realizar sensibilizaciones frente a la discapacidad resaltando derechos y fortaleciendo competencias
socioemocionales.

- Orientacion Profesional y Vocacional: La ley General de Educacién (Ley 115 del 8 de febrero de
1994) establece que los Departamentosde Psicologia u Orientacion de las instituciones educativas deben
“desarrollar acciones de orientacion escolar, profesional y ocupacional”. Para cumplir esta directriz, se
orienta a los estudiantes y sus familias sobre las posibilidades de educacion formal (profesional, técnico y
tecnoldgico) y otras opciones vocacionales y ocupacionales a las que podrian acceder; también, se acercan al
mundo universitario con la participacién de estudiantes de tltimos afos en visitas a universidades, talleres
de orientacion profesional y ferias universitarias. Todas estas actividades estan inmersas en el Proyecto
de Orientacién Vocacional del Equipo Psicosocial, cuyo objetivo es brindar espacios de formacién que
les permitan a los estudiantes conocer sus aptitudes, habilidades e intereses para que tomen decisiones
acertadas que aporten a la construccion de su Proyecto de Vida. Dependiendo de las caracteristicas y
necesidades de la institucion educativa, es probable que a los estudiantes de dltimos grados se les apliquen
pruebas de intereses y aptitudes profesionales, que estdn estandarizadas para la poblacién colombiana;
esto, para hacer retroalimentacion y sequimiento individual con base en los resultados obtenidos, identificar
fortalezas y oportunidades de mejoramiento.

- Disefio e Implementacion de Acciones Preventivas: Las acciones preventivas tienden a
minimizar los factores de riesgo que lleven a la aparicion de una situacion desagradable o que genere
malestar en los integrantes de una comunidad en especifico. Una de las labores fundamentales de los
profesionales del Equipo Psicosocial es disefiar e implementar este tipo de acciones y mas en instituciones
educativas donde las dindmicas propias de la institucion pueden provocar dificultades relacionales o
emocionales. Esta tarea es sustentada también por la ley 1620 de marzo de 2013 por la cual se crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar dando un protagonismo relevante a los profesionales del drea social de
los colegios en el disefio de estrategias de prevencién enfocadas a la sexualidad, losderechos humanos, la
prevencién y mitigacion de la violencia escolary el sano ejercicio de estos derechos humanos. Estas acciones
son de especial interés y relevancia en los Colegios Minuto de Dios y se llevan a cabo con proyectos como el
de Educacion Sexual, Competencias Socioemocionales, Prevencion Integral, Orientacion Vocacional y otras
intervenciones grupales que se realizan. Estas acciones se dirigen a los miembros de la comunidad educativa
(padres, docentes y estudiantes) y buscan establecer criterios y lenguajes en comdn que permitan abordar
global e integralmente las situaciones presentadas al interior de las dindmicas propias de las instituciones
educativas. Para estas acciones preventivas, es importante buscar la articulacion con entidades externas,
fundaciones, secretarias de salud, hospitales, etc.

- Asesoria y Empoderamiento Familiar: Para todos es claro que el comportamiento, actitud y
estilos de afrontamiento de un nifio 0 una nifa son producto de lo que ha aprendido y consolidado en su
casa, viendo el ejemplo y respuesta de sus padres o de sus familiares mds significativos. Por esta razén, es
tan importante que desde la institucién educativa se brinden espacios para la formacién de los padres, las
madres de familia y cuidadores. En las instituciones educativas de la CEMID estos espacios se hacen vida
con el Proyecto de Escuelas de Padres y Madres “Creciendo en Familia” donde se trabaja con los cuidadores,
acudientes, padres y madres temas de actualidad en la cotidianidad de sus hijos y que obedecen a su etapa
de desarrollo, y, especificamente en el tema de la educacién inclusiva, pueden implementarse talleres de
sensibilizacién con los padres de familia de estudiantes con discapacidad. Este trabajo se complementa
con las asesorias individuales y familiares que se hacen, buscando siempre acuerdos y compromisos de la
familia en la superacién de las dificultades de sus hijos (corresponsabilidad) y tiene un eje transversal en su
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implementacion: la gestion emocional y el fortalecimiento de los padres como garantes principales de los
derechos de sus hijos.

- Acompaiiamiento y orientacion a la labor Docente: Asi como el hogar es el nicleo socializador
y formador por excelencia, la escuela también juega un papel determinante en el proceso educativo de los
nifios, nifias, jovenes y adolescentes. Para las instituciones educativas de la CEMID es muy importante trabajar
delamano conlos docentes, puesto que son ellos(as) los que tienen un mayor impacto y contacto en la vida
de los estudiantes. Por esta razon, se hacen capacitaciones y talleres con los docentes encaminados
a fortalecer y enriquecer su rol como docentes y como adultos significativos de los(as) estudiantes; asi
mismo, se les forma en procesos de inclusién, direccionamiento de los casos PIAR, implementacién de
ajustes y estrategias de abordaje, con el fin de acompafiar y orientar a aquellos estudiantes con discapacidad
o trastornos especificos del aprendizaje y sus familias. Al igual que con las familias, este proceso de
formacién tiene un eje transversal en su implementacion: la gestion emocional. brindardn espacios de
formacién especifica para el direccionamiento de los casos PIAR presentes en el colegio, que posibiliten
la implementacién de ajustes y/o estrategias que respondan de modo efectivo a las necesidades de sus
estudiantes

{QUE OTRAS ESTRATEGIAS SE EMPRENDEN PARA APOYAR A LOS ESTUDIANTES CON
DISCAPACIDAD O TRANSTORNOS ESPECIFICOS DEL APRENDIZAJE?

Para los Colegios Minuto de Dios es vital el desarrollo integral de sus estudiantes, que sean felices y que
logren el éxito personal y educativo. Por lo anterior, y ademads de las acciones desarrolladas desde el Equipo
Psicosocial, brinda otras herramientas de apoyo a los nifios con discapacidad o trastornos especificos del
aprendizaje, las cuales se relacionan a continuacion:

> Los docentes titulares de cada asignatura y los directores de curso acompafian permanentemente
a los estudiantes y, en especial, a quienes presentan alguna discapacidad o trastorno estableciendo
comunicacién con el estudiante y sus padres de familia, acudientes o cuidadores.

> Trabajo mancomunado para disefiar y mantener los ajustes y apoyos para el estudiante, mediante
indicaciones claras, controladas y breves, determinado el paso a paso de lo que se debe hacer, es
necesario tener en cuenta el ritmo y estilo de aprendizaje de cada estudiante para implementar
estrategias adecuadas.

> Uso de ayudas técnicas para evaluar a los estudiantes que presentan alguna discapacidad o trastorno
de aprendizaje como elementos de medicidn, dbacos, calculadoras, carteleras, mapas conceptuales,
equipos de computo y audiovisuales.
Valoracion pedagdgica realizada por los docentes, en compafiia del equipo psicosocial y la familia,
para identificar el ritmo y estilo de aprendizaje de los estudiantes desde el inicio del afio.
En las Comisiones de Evaluacién se disefian estrategias interdisciplinarias en comun que permitan alos
estudiantes superar sus dificultades en sus diferentes dreas de ajuste.
Se dan recomendaciones de cursos de apoyo externos o docentes tutores para aquellos estudiantes
que tienen dificultad con alguna asignatura en especial. Es importante que estos cursos se desarrollen
fuera de la jornada académica normal.

> Vinculacion de los estudiantes en grupos deportivos, culturales u otros con el fin de lograr el
fortalecimiento de sus habilidades sociales y para la vida. Ley de 1994 “Promover el trabajo en equipo,
valorar las habilidades y destrezas de cada estudiante”.

> Reporte al ICFES de los estudiantes de grado undécimo con discapacidad, con el fin que se les
garanticen los apoyos y ajustes razonables acordes a sus necesidades.
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> En casos de incapacidades médicas extensas o situaciones familiares particulares que resulten en
ausencias prolongadas del estudiante, el Consejo Académico realiza las adecuaciones necesarias para
que la presentacion de trabajos y evaluaciones no se vea alterada (p.e. ampliacion de plazos para la
entrega de trabajos, adaptacion de pruebas a las necesidades de los y las estudiantes, flexibilizacion
de la asistencia, realizacion de quias y asistencia al colegio a tutorias, entre otras).

> De acuerdo con las caracteristicas y condiciones de los estudiantes con discapacidad o trastornos
especificos de aprendizaje, se debe evaluar de manera particular el uso de dispositivos, plataformas
tecnoldgicas, ubicacion en aula y/o un par tutor para la mejor comprension de los contenidos.

PIAR -PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES-.

El PIAR es el instrumento utilizado para garantizar los procesos de ensefianza y aprendizaje de los
estudiantes, basados en la valoracién pedagdgica y social, que incluye los apoyos y ajustes razonables
requeridos, entre ellos los curriculares, de infraestructura y todos los demds necesarios para garantizar el
aprendizaje, la participacion, la permanencia y la promocion.

Para aquellos estudiantes diagnosticados externamente con alguna discapacidad, y segun el decreto 1421
de 2017, debe elaborarse el PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables) tinicamente a los nifios,
nifias, jovenes y adolescentes con discapacidad certificada (documento médico externo que valide la
discapacidad). Para los estudiantes con trastornos especificos del aprendizaje, se le realizan ajustes
curriculares de acuerdo con sus necesidades y se elabora un informe pedagégico o documento sustentando
la metodologia usada. El colegio estd en libertad de disefiar formatos internos y de uso exclusivo para
consignar los ajustes implementados.

Lainformacion que debe contener el PIAR es:

% Anexo 1: a). Informacion general del estudiante; b). Entorno de Salud; ) Entorno del Hogar y d)
Entorno Educativo.

% Anexo 2: a) Caracteristicas del estudiante; b) Ajustes Razonables y Areas de Conocimiento. Se realiza
durante los 3 primeros meses del afio y se actualiza cada periodo.

% Anexo 3: Acta de acuerdos. En la entrega de los ajustes razonables se hace la firma del acta de acuerdo
y es para todo el afo.

*  Formato 2: Valoracion pedaggica (para los estudiantes con discapacidad). Posterior a tener la
documentacion que valide la discapacidad se realiza la valoracién pedagdgica, podrd ser en aula y/o
individual y debe realizarse en el primer trimestre del afio escolar.

Actores involucrados en el disefio del PIAR:

El disefio de los PIAR lo liderardn el o los docentes de aula con el docente de apoyo, la familia y el estudiante.
Segun la organizacién escolar, participaran los directivos docentes y el orientador. Se deberd elaborar
durante el primer trimestre del afio escolar, se actualizaré anualmente y facilitard la entrega pedagégica
entre grados. Es importante destacar que el PIAR es un documento en constante actualizacién, dindmico,
Gnico y en movimiento, por lo que se requiere retroalimentar en cada periodo académico con las familias y
demds interesados, a la vez que se debe presentar de manera global en los cierres de periodo y/o a solicitud
de la familia.

Frente al mismo, el establecimiento educativo debera hacer los sequimientos periddicos que establezca
en el sistema institucional de evaluacion de los aprendizajes existentes. Incluird el total de los ajustes
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razonables de manera individual y progresiva. Los requerimientos de los PIAR deben incluirse en los planes
de mejoramiento institucional (PMI) de los establecimientos educativos.

¢Donde deben reposar los PIAR?

Segin capacitacion en el tema de Gestion Documental impartida por la Secretaria de Educacion el dia 24
de septiembre de 2024, la tabla de retencién documental establece que los documentos pertenecientes a
los estudiantes con discapacidad y/o trastornos deben reposar y estar a cargo del(los) profesional(es) que
Ileva(n) a cabo los procesos, ya sea Educacion Especial, Trabajo Social, Psicologia, Fonoaudiologia o cualquier
otro integrante del equipo psicosocial -que puede variar de acuerdo a la institucion educativa de la CEMID.
El anexo 1y 2 pueden guardarse en fisico o en digital (haciendo eco a la politica corporativa de ahorro de
papel) y el anexo 3 debe imprimirse y guardarse de manera fisica; todos, con las debidas firmas que alli
se exigen. De la misma manera, los soportes del PIAR harén parte de la historia escolar del estudiante y
permitird haceracompafiamiento sistematico eindividualizado a la escolarizacion, fortaleciendo el uso de los
recursos y el compromiso de los actores involucrados. Por disposiciones de las entidades reguladoras pueden
exigir que los 3 formatos deben estar impresos. EL de valoracién pedagdgica puede imprimirse también.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Ademads de los ajustes razonables, en aquellos casos mencionados anteriormente donde hay una ausencia
prolongada del estudiante al colegio, la Coordinacion Académica o General tomard las medidas requeridas
para que el proceso del estudiante no se vea afectado. Dentro de estas estrategias se encuentran:

Ampliacion de plazos para la entrega de trabajos.

Aplicacion de pruebas adaptadas a las necesidades de los y las estudiantes (suministrar la prueba por
partes, modificar la prueba con piezas gréficas, audios o videos).

Envio de trabajos para realizar en casa.

Acompafamiento en el trabajo que realiza el estudiante en casa.

Implementacion de ajustes en la evaluacion.

Realizacién de evaluacion acumulativa.

b o b D b

ROL DE LOS PROFESIONALES QUE INTEGRAL LOS EQUIPOS PSICOSOCIALES EN LA EDUCACION
INCLUSIVA:

Ademés del rol protagonista de los rectores, coordinadores y docentes de aula en la implementacion de la
politica de educacion inclusiva, los Colegios Minuto de Dios cuentan con el equipo psicosocial institucional
(profesionales de diferentes dreas de formacién) que permiten hacer un abordaje multidisciplinario en temas
de inclusion. Por esto, es importante aclarar el rol de estos equipos con relacion a la educacion inclusiva:

- Fonoaudiologia: Intervencién en dificultades comunicativas, el mantenimiento de la atencién y
tiempos de trabajo, alteracién del proceso de deglucién, falencia en el procesamiento o sequimiento
deinstrucciones y fallas en el proceso lectoescritor.

- Educacion Especial: Intervencion en dificultades recurrentes de aprendizaje (lectura, escritura o
matematicas); bajo rendimiento académico (sin avance a pesar de realizar adaptaciones o apoyos
propios de la dindmica de clase); sospecha de trastorno del desarrollo (comportamientos repetitivos,
ecolalias, hitos del desarrollo que no corresponden con la edad del estudiante) y problemas
atencionales (atender, concentrarse o sequir instrucciones).
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- Terapia Ocupacional: Inquietud motora, dificultad de atencién, irritabilidad ante estimulos visuales
0 auditivos fuertes, dificultades en la motricidad fina, dificultades en la coordinacién motora gruesa,
fallas en el proceso lectoescritor.

- Trabajo Social: Intervencién, acompafiamiento y sequimiento familiar, validando sentimientos,
novedades en el proceso y trabajo interdisciplinario para el cumplimiento de los compromisos
adquiridos (su incumplimiento conlleva a la activacion de ruta por presunta negligencia).De la misma
manera, gestion de redes de apoyo, acompafiamiento en proceso de adaptabilidad y continuidad del
proceso educativo; el trabajador social es un agente mediador entre el nifio, la familia y la institucién
educativa, favoreciendo la inclusion integral y el desarrollo pleno de los estudiantes.

- Psicologia: Intervencion en dificultades relacionadas con el manejo de la ansiedad, frustracion,
manejo inadecuado de emociones, sospecha de conflictos familiares procesos inadecuados de
adaptacion al entorno educativo o cualquier situacion personal relacionada con la discapacidad o
trastorno especifico del aprendizaje que interfieren en el proceso de inclusién educativa.

Nota aclaratoria: Los profesionales que integren el equipo psicosocial depende de la naturaleza del
colegio y de los requisitos que hacen las entidades regulatorias (locales o nacionales); por lo tanto, pueden
variar en su conformacion.

GLOSARIO

»  Educacion Inclusiva: En 2005, la UNESCO la definié como el medio para lograr el acceso equitativo
de la diversidad de los estudiantes a una educacion de calidad, sin ningin tipo de discriminacion.
La inclusién como derecho exige que todas las escuelas acojan a nifos, nifas, jovenes y adolescentes
de la comunidad independiente de sus capacidades, origen sociocultural, género, etnia, orientacién
sexual o situaciones de vida. La inclusién requiere no solo estar, sino participar de manera efectiva,
cambiando mentalidades en la prctica docente y fomentando el uso de estrategias metodoldgicas
mds cooperativas, especialmente transformadoras, del contexto educativo. Es mds, esta participacion
no afecta sélo a estudiantes, sino que se extiende también al profesorado, familias, personal del centro
y a toda la sociedad (Parrilla, 2002; citado por Duk & Murillo, 2016).

> Disefio Universal de Aprendizaje (DUA): es un modelo de ensefianza que tiene en cuenta la
diversidad de los estudiantes y busca lograr una inclusion efectiva en el aula, minimizando las barreras
fisicas, sensoriales, cognitivas y culturales. Se basa en proporcionar mltiples formas de representacién
del contenido de aprendizaje.

> Adecuaciones de acceso (también denominadas adecuaciones inclusivas de acceso): Las
adecuaciones de acceso son cambios aplicados a la ensefianza, el aprendizaje y la evaluacién para
eliminar o reducir barreras. Dichas adecuaciones no cambian lo que se espera que el alumno aprenda
y no disminuyen las expectativas, sino que proporcionan el apoyo dptimo para abordar dificultades
y permitir al alumno superarlas. A un nivel fundamental, aportan acceso en condiciones de equidad
al aprendizaje y la ensefianza, asi como validez y sentido a la evaluacion. (politica de acceso e
inclusion,2022).

> Inclusion: El término se relaciona con la tolerancia, el respeto y la solidaridad, pero, sobretodo,
de aceptacion de las personas, independientemente de sus condiciones.Sin hacer diferencias, sin
sobreproteger ni rechazar al otro por sus caracteristicas, necesidades, intereses y potencialidades, y
mucho menos, porsus limitaciones (Heward. 1997 citado por Soto, 2003). La inclusion es un proceso
continuado cuyo objetivo es aumentar el acceso de todos los alumnos y su participacién en el
aprendizaje mediante la identificacion y eliminacién de barreras (La diversidad en el aprendizaje y la
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inclusién en los programas del 1B, 2016).

» Necesidades especificas de acceso: Son aquellas adecuaciones de acceso en la ensefianza, el
aprendizaje y la evaluacion (politica de acceso e inclusién,2022).

> (Circunstancias excepcionales: Circunstancias que comtnmente no se corresponden con las de
otros estudiantes matriculados que tengan necesidades especificas de acceso.

> Barreras en el Aprendizaje y la Participacion (BAP): Son todas aquellas dificultades que se
le puedan presentar a un estudiante para lograr aprendizajes de conceptos, lograr una adecuada
integracion por mediode la participacion en la institucién educativa.

» Necesidades de apoyo para el aprendizaje: Mecanismos de apoyo o acceso especiales que
permiten que ciertos estudiantes con la capacidad para cumplir todos los requisitos del curriculo y
de la evaluacién puedan alcanzar su maximo potencial en el aprendizaje y la evaluacién. No todos
los estudiantes que tienen necesidades especificas de acceso necesitaran apoyo para el aprendizaje;
pueden presentar este tipo de apoyos los estudiantes con dificultades identificadas (como autismo o
sindrome de Asperger; dificultades para el aprendizaje, dificultades fisicas, sensoriales, del habla o de
la comunicacion; dificultades sociales, emocionales o de comportamiento; o bien afecciones médicas
o trastornos mentales). Ademds, los estudiantes que estudian en una lengua adicional pueden recibir
apoyo para el aprendizaje a fin de facilitarles el desarrollo de la lengua y la comunicacién. Sin embargo,
el apoyo para el aprendizaje no es exclusivo para aquellos estudiantes con dificultades identificadas
y se deberd proporcionar a cualquier estudiante que lo requiera (politica de acceso e inclusién,2022).

> Ajustes Razonables: Cambios o condiciones adicionales en el proceso de evaluacién para atender
las necesidades exclusivas de un estudiante, que pueden diferir de los habituales y pueden no estar
incluidos en la lista de adecuaciones inclusivas de acceso (politica de acceso e inclusién,2022).

> Tiempo Adicional o Tiempo Extra: Porcentaje especifico de tiempo de examen autorizado a un
estudiante matriculado con necesidades especificas de acceso que es superior al tiempo habitual
asignado al examen y a otras tareas en clase (politica de acceso e inclusion, 2022).

> Plan Individual de Ajustes Razonables: Este instrumento es utilizado para garantizar los procesos
de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracién pedagégica y social, que
incluye losapoyosyajustesazonables requeridos, entre ellos los curriculares, de infraestructura y todos
los demds necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacion, permanencia y promocion. La
informacién que debe contener este documentoes: 1. Informacion general del estudiante. 2. Entorno
de Salud. 3. Entorno del Hogar. 4. Entorno Educativo. 5. Informacién de la Trayectoria Educativa y 6.
Informacion de la institucion educativa en la que se matricula (Politica deaccesoaladiscapacidad
y anexos, 2019).
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Esta politica entra en vigor a partir de noviembre de 2024. Comuniquese y cimplase.

Dr. Salvador de Jesus Cabrera Cabello Dr. Javier Manjarrés Pabon
Gerente General Director General de Colegios
CEMID CEMID
ANEXO0 1
FORMATO PIAR

INFORMACION GENERAL DEL ESTUDIANTE
(Anexo 1- PIAR)

Fechay Lugar de Diligenciamiento DD/MM/AAAA
Nombre de la Persona que diligencia: (argo:

1). Informacion general del estudiante

Nombres: Apellidos:

Lugar de nacimiento: Edad: Fecha de nacimiento:
DD/MM/AAAA

Tipo:Tl.__CC__RC__ otro: jcudl? No de identificacion:

Departamento donde vive: Municipio:

Direccion de vivienda: Barrio/vereda:

Teléfono: Correo electrénico:

Grado al que aspira /grado en el que se encuentra:

iSe reconoce o pertenece a un grupo étnico? ;Cual?

iSe reconoce como victima del conflicto armado? Si __ No (;Cuenta con el respectivo registro? Si
__No_)
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Afiliacion al sistema de salud Sl No | EPS: Contributivo | Subsidiado
Lugar donde atienden al estudiante en caso de emergencia:

2) Entorno Salud:

iEl nifio esté siendo atendido por el Si | No Frecuencia:

sector salud?

Tiene diagndstico médico: Si | No Cudl:

iElnifio estd asistiendo a terapias? Si | No iCudl? Frecuencia
iActualmente recibe tratamiento médico por alguna iCudl? Ejemplo: para controlar epilepsia,
enfermedad en particular? S NO uso de oxigeno, insulina, etc.)

iConsume medicamentos? Si__ No___Frecuencia y horario (Nombre medicamento y si debe
consumirlo en horario)

iCuenta con productos de apoyo para favorecer su NO S| iCudles? Ejemplos:
movilidad, comunicacién e independencia? Sillas de ruedas, bastones, tableros de
comunicacion, audifonos, etc.

3) Entorno Hogar:

Nombre de la madre: Nombre del padre:
Ocupacién de la madre: Ocupacion del padre:
. . ) ) . Nivel educativo Prim/Bto/Téc/
Nivel educativo alcanzado | Prim/Bto/Téc/Tecn/univ. alcanzado Tecn/univ.
i i i Teléfono:
Nombre del Cuidador Parentesco con el estudiante Nivel gducatlvo
del cuidador Correo

electronico:

No. Hermanos: Lugar que ocupa: {Quiénes apoyan
. la crianza del

Personas con quien vive: estudiante?

La familia recibe alguin subsidio de alguna entidad o institucion: SI__NO____;Cudl?

4, Entorno Educativo:
Informacion de la Trayectoria Educativa

Ultimo grado cursado iAprob6? SI__NO____ | Observaciones: (incluir motivos
del cambio de la modalidad o
de la institucion educativa)

iSe recibe informe pedagégico cualitativo

que describa el proceso de desarrollo y iDe qué institucion o modalidad proviene el informe?
aprendizaje del estudiante y/o PIAR?

NO_ ST

iEstd asistiendo en la actualidad a iCudles? (Ejemplo: Deportes, danzas, msica, pintura,
programas complementarios? NO recreacion, otros cursos)

S|
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Nombre y firma Nombrey firma Nombre y firma
Area Area Area
ANEXO0 2
Plan Individual de Ajustes Razonables — PIAR —
Fecha de elaboracion: DD/ Institucion educativa: | Sede: Jornada:
MM/AA

Docentes que elaboran y cargo:

DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre del estudiante: Documento de Identificacion:
Edad: Grado:

1. Caracteristicas del Estudiante:

Descripcion general del estudiante con énfasis en gustos e intereses o aspectos que le desagradan,
expectativas del estudiante y la familia.
Descripcion en términos de lo que hace, puede hacer o requiere apoyo el estudiante para favorecer su
proceso educativo.
Indique las habilidades, competencias, cualidades, aprendizajes con las que cuenta el estudiante para el
grado en el que fue matriculado.
Ajustes Razonables.
EVALUACION DE LOS
AJUSTES
¥ | OBJETIVOS ; )
< | PROPOSITOS AJUSTES (Bejarespacio pra
& | (Estasson para BARRERAS QUE SE EVIDENCIAN | RAZONABLES Realizar sequimiento
& | todoelgrado, de | EN EL CONTEXTO SOBRE LAS de acuer dogcon
E acuerdo conlos | QUE SE DEBEN TRABAJAR (Apoyos( la periodicidad
a EBCy los DBA) estrategias) establecida en el
= Sistema Institucional
de Evaluacion SIE)
g
B
£
z
(-]
=
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Convivencia
Socializacion
£ Participacion
o
Autonomia
Autocontrol
ACTA DE ACUERDO
Plan Individual de Ajustes Razonables — PIAR —
Fecha: DD/MM/AAAA Institucion educativa y Sede:
Nombre del estudiante: Documento de Identificacion: Edad:
Grado:
Nombres equipo directivo y
de docentes
Nombres familia del Parentesco
estudiante
Parentesco

Las instituciones educativas podran ajustar de acuerdo con los avances en educacion inclusiva y con el SIE.
Este formato se debe diligenciar por cada periodo académico.

Nota: Para educacin inicial y Preescolar, los propdsitos se orientarén de acuerdo con las bases curriculares
para la educacién inicial y los DBA de transicion, que no son por dreas ni asignaturas.

ANEXO0 3

Segun el Decreto 1421 de 2017 la educacion inclusiva es un proceso permanente que reconoce, valora y
responde a la diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los estudiantes
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para promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, en un ambiente de aprendizaje comun, sin
discriminacion o exclusion.

La inclusién solo es posible cuando se unen los esfuerzos del colegio, el estudiante y la familia. De ahi la
importancia de formalizar con las firmas, la presente Acta Acuerdo.

El Establecimiento Educativo ha realizado la valoracion y definido los ajustes razonables que facilitardn
al estudiante su proceso educativo.

La Familia se compromete a cumplir y firmar los compromisos sefialados en el PIAR y en las actas de
acuerdo, para fortalecer los procesos escolares del estudiante y en particular a:

Incluya aqui los compromisos especificos para implementar en el aula que requieran ampliacion o
detalle adicional al incluido en el PIAR.

Y en casa apoyara con las siguientes actividades:

Nombre de la Actividad Descripcion de la estrategia Frecuencia D Diaria, S Semanal, P
Permanente
D_S P

Firma de los Actores comprometidos:

Estudiante Acudiente /familia

Docentes Docentes

Directivo Docente
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CAPITULO X: SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES
ARTICULO 2, 3, 3,3, 4 DEL DECRETO 1075

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES
OBJETIVO

Reglamentar los procesos Institucionales de Evaluacion y Promocion de los estudiantes de la Institucion
Educativa Café Madrid, en los niveles de Basica y Media atendiendo a las orientaciones del MEN con el
Decreto 1290 del 16 de abril de 2009.

CONCEPTUALIZACION

o Evaluacidn: Proceso dindmico, continuo e integral que permite identificar, analizar y tomar

decisiones sobre el desempeio de los estudiantes en el desarrollo de sus competencias.

Evaluar: Es comparar lo esperado con lo Alcanzado.

Sistema de Evaluacion: Conjunto de acciones, criterios, escalas de valoracion, estrategias,
procesos, procedimientos e instrumentos que la Institucién Educativa define y determina en
periodos de tiempo, para que la ensefianza sea integrada y concluya en el logro de la promocidn
del estudiante.

o Curriculo: Es el conjunto de criterios, planes de estudio, programas, metodologias y procesos que
contribuyen a la formacion integral y a la construccién de la identidad cultural nacional, regional
y local incluyendo también los recursos humanos, académicos y fisicos para poner en prctica las
politicas y llevar a cabo el Proyecto Educativo Institucional.

e  Pedagogia: Conjunto de leyes, principios y fines universales que fundamentan vy justifican el

proceso educativo para que respondan a las necesidades de desarrollo y formacion del potencial

cognitivo, afectivo, emocional y psicomotor del ser humano en todas sus dimensiones.

Criterios: Acuerdos y acciones establecidas para el alcance de un objetivo determinado.

Proceso: Método, sistema adoptado para llegar a un determinado fin.

Procedimiento: Secuencia de acciones que se realizan para cumplir un determinado objetivo.

Estrategias Pedagdgicas: Acciones que realiza el maestro con el propdsito de facilitar la

formacién y el aprendizaje orientando con calidad la ensefianza de las distintas disciplinas en los

estudiantes.

e Promocion: Es la consolidacién del proceso educativo de un estudiante, que le permite acreditar
que alcanzo los estandares institucionales para dicho grado.

o  Valoracion Integral: Vision amplia de formacion del estudiante en su desarrollo humano que
promueve la realizacion personal y la autorregulacién, logrando que los principios institucionales
que se proponen en €| se realicen cabalmente.

o  Refuerzo escolar: Entendido como aquellas actividades complementarias a la
actividad escolar que tienen como objetivo profundizar, complementar o mejorar los procesos
académicos del aula.

e  Grupos de Ayuda Mutua: Es la unidad minima de gestion del aula de clase y sirve para
autorregular: la convivencia, la comunicacion y los aprendizajes, poniendo en practica las
competencias que se estan desarrollando. La finalidad es la integracién de todas las personas del
grupo y entrenar la mediacion.
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Los grupos de ayuda mutua suponen la columna vertebral del aula autorregulada; pretenden garantizar el
apoyo individualizado tanto en las relaciones, como en las tareas de las dreas, en la comunicacion, en los
juegos y en los conflictos, con el fin de ayudar a conseguir lo que cada estudiante se propone, mejorando los
resultados académicos y la convivencia. Los Objetivos de los grupos de ayuda mutua son:

= |ntegracion de cada persona en el grupo

= Daryrecibir ayuda

= Autorregular la convivencia

= Practicar aprendizaje cooperativo

= Responsabilizarse de las funciones de los roles

o Autorregulacion: capacidad que permite actuar con coherencia entre sus pensamientos,
sentimientos, modos de sery de dar respuesta adecuada a todas y cada una de las situaciones que
se planteen en la vida cotidiana.

e  Pautas de Convivencia: Son lineamientos que sirven para garantizar la convivencia a partir
de lo que nos hace sentir bien y es responsabilidad de cada una de las personas que conviven
consiguiendo la satisfaccién personal y colectiva.

e Medios de Evaluacion: Instrumentos que permiten comparar el estado de desarrollo de las
dimensiones del estudiante, con los procesos de formacién integral propuestos en el Plan de
Estudios.

e Sintonia: Esta herramienta tiene como finalidad que cada persona se armonice y sintonice consigo
mismo y con las demds personas. Para encontrar respuestas adecuadas cuando surge una emocion
dificil de controlar y que pueden sobrepasar los limites de la convivencia. Permite la conexion con
el yo esencial y mejora la atencion.

o  (arifiograma: Esta herramienta sirve para desarrollar habilidades emocionales de
autoconocimiento y habilidades sociales basicas: Felicitar, dar las gracias y pedir disculpas. Afianza
las pautas de convivencia y las conductas que conducen a las competencias.

e  Autoevaluacion: Proceso que sirve para afianzar y consolidar los aprendizajes a partir de
la reflexion personal identificando fortalezas y debilidades, llevandolo a realizar acciones de
mejoramiento.

o Areas: Concebidas desde el articulo 23 de la ley 115 de 1994. En ellas se agrupan las distintas
asignaturas que la componen de acuerdo al plan de estudios de la institucin.

e Asignaturas: Son los espacios curriculares que componen un drea, pero que periodo a periodo son
evaluados de manera auténoma, reflejado en el boletin bimestral de calificaciones, sin embargo, al
final de afio para el caso de dos 0 mas que componen un drea el concepto final serd el producto del
balance de las mismas seguin disposiciones institucionales.

o  Aprendizaje: Es aquel proceso que busca el desarrollo del pensamiento, por medio de la
apropiacién y comprensién de operaciones cognitivas, a partir de estructuras conceptuales, con
el fin de aplicar lo aprendido en analisis propios de la vida cotidiana y la resolucién de problemas.

o Acciones Reflexivas: Son los pasos disefiados por los docentes para guiar a los estudiantes al
alcance de los aprendizajes. Son las acciones que deben realizar los estudiantes para alcanzar los
aprendizajes, permitiendo evidenciar las comprensiones. Son secuenciales, deben involucrar al
estudiante en el saber (pensar) y saber hacer.

o Nucleos Problémicos: Son preguntas que el docente plantea con la intencién de abordar los
temas del periodo de una forma critica y significativa para el estudiante. Su redaccion sélo exige
que no sean preguntas cuya respuesta directa pueda ser un“no” o un“si".

o  Fortalezado: Listado de observaciones definidas en fortalezas, dificultades y sugerencias,
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clasificadas por dreas. Al finalizar cada periodo académico el docente asigna una descripcion para
cada uno de los estudiantes de acuerdo a su desempefio.

CAPITULOI

En el cual de definen los criterios de evaluacién, los propdsitos de la evaluacién, los componentes del Sistema
de Evaluacion, procedimientos de la evaluacion, criterios de promocién, promocion anticipada, titulo de
bachiller, criterios de pérdida de cupo.

1. CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION
1. Criterios de Evaluacion.

Por el cual se reglamenta la evaluacion del aprendizaje y promocidn de los estudiantes de los niveles de
educacion bésica y media en los colegios de la CORPORACION EDUCATIVA MINUTO DE DIOS, en cumplimiento
del decreto 1290 del 16 de abril del 2009, en su Articulo 19. Este «decreto deroga los decretos 230 y 3055 de
2002y las demés disposiciones que le sean contrarias.

A.  Plantear la evaluacién de acuerdo con los objetivos institucionales, considerando a su vez, los
planteados por cada drea.

B.  Hacerseguimiento a los resultados de las pruebas internas y externas para identificar las fortalezas
y debilidades de los estudiantes, generando planes de mejoramiento que permitan el ajuste
curricular.

(. Ajustar las estrategias y procesos pedagdgicos de acuerdo con las particularidades de los
estudiantes con necesidades educativas especiales.

D.  Procurar que todos los estudiantes alcancen de manera exitosa los objetivos o fines establecidos en
los aprendizajes dentro de un determinado proceso o periodo educativo.

E.  Crear ambientes, estrategias, técnicas, métodos de aprendizaje para que los estudiantes se
acerquen, comprendan o contextualicen su aprendizaje de una manera consciente y autonoma.

F. Realizar un diagnéstico a los estudiantes para identificar las capacidades con los cuales ingresan o
llegan a las aulas que permitan generar estrategias para actuar de manera preventiva dentro del
proceso formativo

G. Comprender que en los procesos de aprendizaje se desarrollan habilidades ~ cognitivas, valorativas,
actitudinales y comportamentales.

H.  Evaluarla pertinencia de los aprendizajes con la finalidad de seleccionar ejes tematicos que circulan
en su contexto y le permitan una integracion con la sociedad.

. Identificar las caracteristicas, habilidades, intereses, disposiciones y ritmos de aprendizaje de los
estudiantes para capturarlos, canalizarlos y enfocarlos hacia los objetivos de la institucion.

J. Emplear estrategias de evaluacion formativa que esté centrada en la forma como el estudiante
aprende sin descuidar la calidad de lo que aprende.

K.  Laevaluacién debe ser transparente, continua y procesual.

L. Valorary hacer sequimiento del aprendizaje de los estudiantes desde diferentes aspectos durante
el proceso formativo.

M. Fomentar las modalidades de evaluacion formativa (autoevaluacion, coevaluacion vy
heteroevaluacién) permitiendo aprendizajes significativos, auténomos, cooperativos y sociales a
través de la triangulacién de la informacion, para emitir juicios y valoraciones contextualizadas.

N.  Fortalecer las competencias bésicas desde la creatividad, construyendo situaciones hipotéticas o
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reales en contextos diversos, orientando a los estudiantes hacia la resolucion de problemas.
0.  Usar técnicas e instrumentos de la evaluacién formativa que permita evaluar el proceso de
ensefianza, la calidad del aprendizaje y el desempefio de cada estudiante

1. Criterios de evaluacion para el seguimiento de los estudiantes

A, Desde el momento de la planeacion se deben definir los criterios e instrumentos que permitirdn

una evaluacién objetiva.

B.  Los criterios de evaluacion se deben dar a conocer a los estudiantes en la primera parte del
desarrollo de la clase, para que ellos hagan seguimiento a su aprendizaje.
(. La evaluacién debe permitir la trazabilidad entre las operaciones mentales planteadas y los

aprendizajes.

. Hacer uso de las operaciones mentales para planear y crear los instrumentos de evaluacion.
E.  Las evaluaciones deben responder a las necesidades de los estudiantes de acuerdo con el

seguimiento del aprendizaje.

2.Propositos de evaluacion

Proposito

Estrategia

1. Identificar las caracteristicas
personales, intereses, ritmos de
desarrollo y estilos de aprendizaje
del estudiante para valorar sus
avances.

Proponer mecanismos para la caracterizacién de los
estudiantes (encuestas, entrevistas, entre otros) para
considerar los hallazgos en el proceso de planeacion y
evaluacion.

2. Proporcionar informacion basica
para consolidar o reorientar los
procesos educativos relacionados
con el desarrollo integral.

Tomar los resultados de las pruebas internas y externas
como insumo para la revision y fortalecimiento de las
planeaciones de drea y de aula.

3. Suministrar informacién que
permita implementar estrategias
pedagdgicas para apoyar a
los estudiantes que presenten
debilidades o desempefios

superiores en su proceso formativo.

Generar informes periddicos del proceso del estudiante
estableciendo estrategias de mejoramiento.

Articular planes de mejoramiento a los resultados de

a evaluacién para fortalecer los aprendizajes de los
estudiantes, tanto para quienes presentan desempefios
bajos, como para aquellos que estdn en niveles superiores.

4. Determinar la promocién de
estudiantes

Considerar criterios nacionales o referentes de calidad
emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional para la
promocién de los estudiantes.

Establecer los mecanismos y procesos para la promocion
anticipada, teniendo en cuenta las habilidades y
capacidades de los estudiantes en correspondencia con los
propdsitos de formacion para cada grado.
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5. Aportar informacién para el ajuste | Promover espacios de reflexion pedagégica para la
e implementacién del plan de participacion de la comunidad educativa en cuanto a los
mejoramiento institucional. resultados del proceso de evaluacion institucional.

3. Componentes del sistema de evaluacion.

El Sistema Institucional de Evaluacion de los estudiantes hace parte del Proyecto Educativo Institucional y
se rige por los criterios establecidos en su Horizonte Institucional y las normas estipuladas en la ley 115 de
1994, Art 23 y 31 en los que se determinan las dreas obligatorias y fundamentales asf:

PLAN DE ESTUDIOS 1 2|3]4|s5]6|7|8]|9]10]n
Area Asignatura
Ciencias Naturales 4 4 4 4 4
Ciencias naturales Biologia 44 4 42 2
y educacion Quimica 3 3
ambiental Fisica 3 3
Fisica - Quimica T 1 1 1
Sociales, Emprendiendo
(iudadania y Paz hod 44t 33
Ciencias sociales Sociales, Ciudadania 4 4 4 4
y Paz
Ciencias Politicas y 17
Econdmicas
) Religién y Etica T 1 1 1 1 1
Religion, Eticay T
Filosofia Filosofia T 1 1 111
Desafio EDFI T 1 1 1 1
y Artistica T 11111111
Expresion
Educacion Fisica 2 2 2 2 2 2 2 2 2 11
Lengua Castellana  Lengua Castellana 8 8 8 8 6 4 4 4 4 4 4
Inglés Inglés 33 3 3 4 4 4 4 4 4 4
Matematicas Matematicas 5 5 5 5 5 55 5 5 4 4
Tecnologia Tecnologiaeinformdti@a 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Informatica- ) i 11 1 1
Citedra Empresarial  Catedra Empresarial
Técnica Técnica
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El plan de estudios tiene en las dreas de tecnologia e informatica - catedra empresarial y religion, ética y
filosofia. Teniendo en cuenta las siguientes propuestas:
Propuesta De Programacion, Robética Y Diseiio Digital (Tecnologia E Informatica)

Comportamiento

Comportamiento Escolar
Escolar P

En ejercicio de la autonomia curricular establecida en la Ley General de Educacién en su articulo 77, a lo
establecido en la guia 30 del Ministerio de Educacion Nacional y dando respuesta a los progresos sobre
educacion STEM se realiza el ajuste al contenido del plan de estudios de la asignatura de Tecnologia e
informdtica, siguiendo ademas los principios misionales de la Corporacién Educativa Minuto de Dios en
cumplimiento del PEI Marco de la CEMID y de la autonomia curricular ya citada.

Propuesta EDFI (Religion, Etica Y Filosofia)

En ejercicio de la autonomia curricular establecida en la Ley General de educacion en su articulo 77, y a
los principios misionales de la Corporacion Educativa Minuto de Dios se establece un frente unificado de
trabajo en cuanto a la educacion integral que conjuga las dimensiones ética y espiritual establecidas en los
lineamientos curriculares de la educacion en ética y valores humanos, integrando una gran drea denominada
EDFI (Estrategia para el Desarrollo y la Formacion Integral) que le apunta al desarrollo de estas dimensiones
desde las lineas cuidado del cuerpo, la responsabilidad social escolar, las competencias socioemocionales,
éticay valores, pastoral y el proyecto mi territorio de paz y sana convivencia) en cumplimiento del PEI Marco
de la CEMID y de la autonomia curricular ya citada.

Procedimientos de evaluacion

La Institucion Educativa Café Madrid, desarrolla tres periodos académicos al afio, cada uno con el mismo
valor porcentual. La unidad de planeacion y a su vez de evaluacion, son los aprendizajes, los cuales son la
enunciacion de una comprension que se pretende lograr con los estudiantes en un tiempo determinado.
Responde a las preguntas: jqué queremos que los estudiantes comprendan? ;Para qué es importante que
comprendan eso?

Por cada asignatura se manejan minimo uno y maximo cuatro aprendizajes por periodo académico. Los
aprendizajes se alcanzan progresivamente a través del desarrollo de las acciones reflexivas en cada clase y
evento pedagdgico de cada periodo académico. Estas acciones son los pasos disefiados por los docentes para
guiar a los estudiantes al alcance de los aprendizajes. Se caracterizan por:

A.  Ser acciones que deben realizar los estudiantes para alcanzar los aprendizajes, permitiendo
evidenciar las comprensiones.

B. Ser secuenciales soportados en las operaciones mentales de las competencias basicas
(interpretativa, argumentativa y propositiva).

(. Involucraralos estudiantes en el saber y saber hacer.

D.  Las acciones reflexivas estdn compuestas por actividades que el docente planea previamente con
el &nimo de identificar y evidenciar el alcance y el avance de los estudiantes en la apropiacién del
conocimiento. Estas actividades pueden ser realizadas de manera oral, escrita, individual, grupal,
en clase 0 en casa, y pueden ser sustentaciones, talleres, trabajos de consulta, elaboracién de frisos,
cartillas, organizadores graficos, resumen, disefios, elaboracion de materiales entre otros.
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4, Procedimiento para el manejo y validacion de inasistencias

1. En dias regulares de clase dentro del periodo académico:_

Cuando un estudiante falte a una jornada escolar completa, al siguiente dia 0 a mas tardar el sequndo dia de
haber faltado, su acudiente debe presentarse en el horario asignado a solicitar la excusa con la incapacidad
0 soporte correspondiente, para tener derecho a presentar en los siguientes cinco (5) dias hébiles las
actividades académicas pendientes por su ausencia.

1.1.4.2 En dias de Evaluacion periodica de aprendizajes o de superacion de aprendizajes
pendientes:

El estudiante que no asista durante el proceso de evaluacion de aprendizajes o recuperaciones, su acudiente,
debe presentar al siguiente dia, la excusa o soporte para tener derecho a presentar en los siguientes tres (3)
dias habiles, las respectivas evaluaciones o planes de apoyo pendientes por su ausencia.

1.1.4.3 Inasistencia prolongada.

Cuando un estudiante falte de manera prolongada se tendran diferentes alternativas de evaluacién,
teniendo en cuenta el motivo y el tiempo de la inasistencia. Coordinacion académica, seré quien determine
como proceder.

2. Criterios de promocion

Aprobacion de un grado escolar

o Deconformidad conlaley 115 de 1994y el decreto 1290 de 2009, y el SIEE se establece laaprobacién
para el estudiante que obtengan un desempefio BASICO, ALTO y/o SUPERIOR en todas las dreas.

e En caso de presentarse estudiantes con discapacidad, certificadas por profesional idoneo, tendrd
una valoracién acorde con su desempefio y compromiso, cumpliendo ademds con el plan individual
de ajustes razonables (PIAR) y flexibilizacion curricular.

Reprobacion de un grado escolar

Se da cuando:

e Flestudiante que al finalizar el afio escolar obtenga un desempefio Bajo en una o mds dreas del
plan de estudios.

o [l estudiante ha dejado de asistir el 25% o mds de las actividades académicas durante el afio
escolar. Asi mismo se deja a las Comisiones de Evaluacion la posibilidad de analizar aquellos casos
de estudiantes que se han ausentado el mismo porcentaje, pero con la respectiva justificacion y
que en su desempefio no evidencian el alcance de los aprendizajes establecidos.
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1.2.1 Promocion anticipada.

Durante el primer periodo del afio escolar el consejo académico, previo consentimiento de los padres
de familia, recomendard ante el consejo directivo la promocion anticipadaal grado siguiente del
estudiante que demuestre un rendimiento superior o excepcional en el desarrollo cognitivo, personal
y social en el marco de las competencias bésicas del grado que cursa. Siendo los requisitos:

e Tener concepto favorable de coordinacion, rectoria, psicologia y docentes en el corte del primer
periodo académico.

o Haber obtenido desempefios iguales o superiores a 4,6 en todas las asignaturas del plan de
estudios al finalizar el primer periodo académico.
Cumplir con todas las normas establecidas en el manual de convivencia.
Presentar y aprobar una prueba escrita determinada por el consejo académico, en las dreas basicas
del plan de estudio del afio en curso.

e lasdisposiciones anteriores aplican nicamente para estudiantes que se encuentren en los grados:
20,40, 60y 7°.

Como caso especial se fija el proceso y los aspectos por analizar para aquellos estudiantes que se encuentren
reiniciando un grado y soliciten la promocion anticipada. Dicho proceso se entiende como un reconocimiento
de la superacion de las debilidades que lo llevaron a reprobar el afio académico. Siendo los requisitos:

o Tener concepto favorable de coordinacion, rectoria, psicologia y docentes en el corte del primer
periodo académico.

e Haber obtenido desempefios iguales o superiores a 4,0(Alto) en todas las asignaturas del plan de
estudios al finalizar el primer periodo académico.

Cumplir con todas las normas establecidas en el manual de convivencia.
Presentar y aprobar una prueba escrita determinada por el consejo académico, en las dreas que
reprobd el afio anterior.

e lasdisposiciones anteriores aplican nicamente para estudiantes que se encuentren en los grados
de 10a 8.

e  Para la aplicacion de esta promocion es indispensable la aceptacion del estudiante y padre de
familia y/o acudiente.

e Flestudiante puede optar por la promocién anticipada, solo si reprobd su afio escolar en nuestra
institucion.

Haber cursado la totalidad de los periodos académicos del afio reprobado.
La promocidn anticipada solo puede ser utilizada por el estudiante una sola vez en su proceso de
formacién académica en la institucion.

e FElestudiante que opte por la promocion no deberd dejar de asistir mas de cinco dias habiles a clases
en el corte del primer periodo sin causa justificada.

e Asumir un compromiso de ayuda mutua entre padres, estudiantes e institucion para la adaptacion
y nivelacién que sea necesaria para el siguiente grado.

e Para los estudiantes que se encuentren en extra-edad, es decir, por encima de la edad promedio
esperada para cursar un determinado grado, el consejo académico analizard la solicitud del padre
de familia o docente, para ser promovido al grado siguiente, determinando el proceso a sequir. La
disposicion anterior aplica para los grados de 1° a 6°.
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El titulo es el reconocimiento expreso de cardcter académico otorgado a una persona natural por haber
recibido una formacién en la educacién por niveles y grados y acumulado los saberes definidos en el Proyecto
Educativo Institucional. Tal reconocimiento se hard constar en un diploma” (Ley 115, capitulo IV, articulo 88).

2.Titulo de bachiller.

Obtencién del titulo:
Para optar por el titulo de Bachiller el estudiante debe cumplir los siguientes requisitos:

o Haber sido promovido en la educacidén basica, lo cual se prueba con el certificado de estudios de
bachillerato basico.

Haber sido promovido en los dos grados de educacion media.

Haber desarrollado a satisfaccion el proyecto de servicio social obligatorio.

Haber aportado oportunamente los documentos reglamentarios.

Haber cumplido a cabalidad con el programa de articulacién establecida por la institucion en el
tiempo de su contra- jornada. En caso especial de no participar de dicha articulacion, el estudiante
debe realizar cuatro cursos cortos de su preferencia y presentar los respetivos soportes finalizando
sugrado 11°.

1.2.2.1 Ceremonia de proclamacion:
Para proclamarse en ceremonia solemne los estudiantes de grado undécimo deberan:

Cumplir con los requisitos para recibir el titulo de bachiller.

Haber culminado el afio escolar sin matricula en observacion extrema.

Haber cumplido con los lineamientos enunciados en el Manual de Convivencia.
Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucién.

Haber aprobado convivencia escolar, en definitiva.

Tener presente:

o lasdirectivas de la Institucion, luego de estudiar y analizar los casos, se podran reservar el derecho
de proclamar en ceremonia solemne de graduacion, a aquellos estudiantes que, al término del
afio lectivo con su actitud, acciones o proceder atenten o desvirttien la filosofia institucional, no
obstante, recibiran el diploma en la secretaria académica.

o Nose otorgard el titulo de bachiller al estudiante de grado once que incurra en las condiciones de
no promocion de acuerdo con los criterios de promocion establecidos.

3, Criterios de pérdida de cupo
En la Institucion Educativa Café Madrid se dard la pérdida del cupo cuando:

el estudiante que haya firmado Matricula en Observacion Extrema y reincida en situaciones que
afecten la convivencia escolar.
El estudiante durante dos afios consecutivos haya finalizado con matricula en observacion extrema.
La gravedad de la situacion cometida lo amerite.
El estudiante que durante dos afos consecutivos haya sido reincidente en la pérdida de grado.
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4, Estimulos para estudiantes sobresalientes

Un estimulo se otorga a los estudiantes que se destacan por la consagracion al

estudio, el esfuerzo, la responsabilidad, la puntualidad, el sentido de pertenencia, o que representen
al Colegio en las diferentes actividades a las que éste sea convocado y el cumplimiento a las normas
establecidas en el Manual de Convivencia.

El Colegio otorga reconocimientos en los siguientes casos:

e Por méritos comportamentales, académicos, deportivos, proyeccion de valores u otros aspectos
determinados por la institucion en izadas de bandera.
e Porsuparticipacion exitosa en eventos dentro y fuera del Colegio se exaltan en actos institucionales

Reconocimientos y distinciones para los estudiantes del grado undécimo:

Galarddn Rafael Garcia Herreros

Medalla y mencién de honor por Sentido de Pertenencia
Mencién de honor por Compafierismo

Mencién de honor por Colaboracién

Mencién de honor por Espiritu Deportivo

Mencién de honor por Esfuerzo Personal

1.2.5 Reconocimiento especial por resultados individuales en prueba saber 11°:

La institucién otorga la gran cruz colegio Café Madrid y mencién de honor al estudiante que obtenga el
mejor resultado en prueba saber 11°.

6. Reconocimiento a los mejores estudiantes por curso:

Al finalizar cada periodo, se entrega un reconocimiento especial a los estudiantes que por su desempefio
académico y convivencial ocupen el primer y sequndo puesto. Ademds, se destacan en el cuadro de honor
eizada de bandera.

7. Galardén Rafael Garcia Herreros
La institucién otorga este galarddn al mejor bachiller de la promocién. Dato que se obtiene del promedio
académico y convivencial del estudiante.

8. Citacion a padres de familia

El docente teniendo en cuenta la situacion académica del estudiante envia citacion al Padre de Familia a
través del estudiante para atencion en los espacios que la institucion ha destinado para tal fin. Este espacio
tiene como objetivo dar a conocer los aspectos positivos de los estudiantes, felicitaciones, menciones de
honor y en otros casos aspectos por mejorar.

CAPITULO I

En el cual se presentan las escalas valorativas de preescolar, Primaria y bachillerato.

2. Escala de valoracion institucional

2.1 Escala de valoracion académica y niveles de desempeiio

La escala de valoracién Institucional serd de 1a 5 con la siguiente equivalencia a la escala de valoracion
Nacional:
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DESCRIPCION GENERAL DEL NIVEL DE DESEMPENO

NIVEL DE ESCALA
DESEMPENO | INSTITUCIONAL

Corresponde a los estudiantes que alcanzan de forma superior
Superior 4,6-5,0 todos los aprendizajes, demostrando integralidad y manejo
de competencias en su formacion.

Corresponde al estudiante que alcanzo la mayoria de los
Alto 4,0-45 aprendizajes previstos en cada una de las dimensiones de la
formacién humana, demostrando un nivel alto de desarrollo.

Corresponde al estudiante que logra lo minimo en los procesos de
aprendizaje y aunque puede continuar avanzando, es necesario
fortalecer sus competencias para que alcance mayores niveles de
desempefio.

Basico 3,5-3,9

Corresponde al estudiante que no supera los aprendizajes

Bajo 1,0-3,4 necesarios previstos en las Areas/Asignaturas, teniendo un
ejercicio muy limitado en todos los procesos de desarrollo.
El desempefio Bajo en [a Institucion Educativa Café Madrid serd considerado como reprobacion.

2.2 Escala de valoracion para la evaluacion del comportamiento.
Teniendo en cuenta el observador del estudiante que es el insumo para medir el resultado individual del
estudiante en la convivencia escolar, se tendrd en cuenta la siguiente escala de valoracion:

PARAMETRO NOTA
Estudiantes sin observaciones verbales o escritas. 5.0
Estudiantes con una observacion verbal o escrita, que hayan reflexionado y cambiado su 45
actitud. )
Estudiantes con dos observaciones verbales o escritas que hayan reflexionado y cambiado su 40
actitud. :
Estudiantes con tres observaciones o més que hayan firmado compromiso de convivencia con 35
el director de grupo. *
Estudiantes con mds de tres observaciones que hayan firmado compromiso de convivencia 33
con coordinacion. *
Estudiantes que hayan sido citados a jornada de reflexion de un (1) dia 3.2
Estudiantes que hayan sido citados a jornada de reflexion de dos (2) o més. 3.0
Estudiantes que firmen Matricula en Observacion extrema. 2.8

CAPITULO I

En el cual se presentan las estrategias de valoracidn integral de los desempefios de los estudiantes.

3. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES
“Evaluar es el proceso de disefar, obtener y proporcionar informacién Gtil para juzgar alternativas de
decision de manera oportuna y eficaz".

Daniel Stuffelbeam
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3.1 La evaluacion formativa

Se centra en los aprendizajes de los estudiantes.

Valora cada accién asociada a los avances de los estudiantes.

Identifica dificultades y potencialidades en los aprendizajes de los estudiantes.

Sirve de insumo para adaptar o reorientar las planeaciones con base en los avances o dificultades

de los estudiantes.

e  Permite establecer mecanismos de autoevaluacion y coevaluacion con participacion de los
estudiantes.

e Elerrorola dificultad son objeto de estudio y orientan acciones preventivas en el proceso de los

estudiantes.

Retroalimenta los procesos de ensefianza y aprendizaje

Permite realizar el sequimiento continuo al proceso de los estudiantes.

Para garantizar igualdad en los procesos holisticos de evaluacién curricular, todas las dreas/asignaturas que
conforman el plan de estudios de la institucion educativa Café Madrid sugieren diferentes apuestas para
evaluar el aprendizaje segun las siguientes opciones:

ACCIONES REFLEXIVAS

Actividades digitales

Actividades de consulta o investigacién

Actividades adaptables al contexto de los estudiantes
Actividades de trabajo interdisciplinar

Actividades no convencionales de trabajo diario en el aula
Actividades con preguntas tipo saber

Estrategias y procedimientos para la evaluacion formativa y por competencias

Ruibricas holisticas
e Rubricas analiticas
o Rubricas de trabajo escrito - expresion oral y trabajo en equipo.

Actitud- Aptitud

Trabajo en equipo

(reatividad e Innovacién

(riticidad

Comunicacion asertiva
Determinacion y perseverancia
Autorregulacion

Resolucidn de situaciones problema

PRUEBA DIAGNOSTICA

Se aplica de 1°a 11° en las dreas bdsicas.

Es el insumo para establecer los planes de mejoramiento necesarios.

Se elabora a partir de los DBA y las competencias estipuladas para el grado.
Tendré un minimo de 10 preguntas por asignatura.

Los pardmetros de dicha prueba se estableceran en el consejo académico.
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EVALUACIONES

o Seaplicaran dos evaluaciones por cada periodo. (Evaluacion parcial y evaluacion final).

o Evaluacion parcial: se realiza a mitad del periodo académico y contempla los aprendizajes vistos
hasta el momento.

o Evaluacion final: Se aplica la tltima semana del periodo y contempla lo visto durante el mismo.

e Setiene en cuenta los DBA, estandares basicos de competencias y lineamientos curriculares.

o (onstade 10 preguntas, las cuales pueden ser preguntas de opcion mdiltiple, abiertas con su
respectiva argumentacion y reflexivas.

e lavaloracién de cada pregunta puede variar de acuerdo con su complejidad.

e lasasignaturas: Educacion fisica, Artistica, Informatica, cdtedra empresarial, Educacion religiosa
ética y valores humanos, tienen la autonomia de aplicarlas de acuerdo con sus caracteristicas.

o Toda evaluacién es un diagndstico, por lo tanto, se deben realizar acciones de mejora sobre los
aprendizajes no alcanzados.

Esta distribucion busca evaluar al estudiante en el aspecto cognitivo, procedimental y actitudinal, con una
vision integral. El aspecto cognitivo se encuentra compuesto por las actividades mencionadas anteriormente
en todas las asignaturas que conforman el plan de estudios garantizando el resultado como una variedad de
actividades y no limitando a uno, dos o tres aspectos, esto permite que se evaltie al estudiante integralmente
en diversos contextos y momentos y no sélo en pruebas escritas o en entrega de trabajos. A su vez el aspecto
procedimental (saber hacer), el cual se refiere a la interiorizacion de habilidades intelectuales y motrices,
implicando una secuencia de acciones u operaciones a ejecutar de manera ordenada para conseguir un fin.

Elaspectoactitudinal se generaa partir de un espacio reflexivo de autoevaluacion (estudiante) y coevaluacion
(docente y  otros estudiantes) en torno a la actitud y disposicién manifestada en las actividades que
conforman la asignatura.

Para garantizar igualdad en los procesos de desarrollo y de evaluacion, todas las asignaturas que conforman
el plan de estudios de la institucién educativa café Madrid tendrdn la divisién de sus actividades asi:

ASPECTO PORCENTAJE

Trabajo en asignatura:
Cognitivo y procedimental | Talleres,tareas, guias u otras actividades. 55%

Evaluacion parcial

e Evaluacion Final 15%
Autoevaluacion 15%

0,

Coevaluacion 15% 30%

3.1.1 Autoevaluacion

La autoevaluacion
e  Establecer los momentos en que los criterios de evaluacion deben ser socializados con los
estudiantes.
e Brindar los espacios de autoevaluacion para que el estudiante se responsabilice de su propio
proceso de aprendizaje.
e Utilizar la autoevaluacién como motivacion para que los estudiantes participen de manera activa
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en el sequimiento a sus aprendizajes.

e Orientar procesos metacognitivos en los estudiantes mediante preguntas que los lleven a
reflexionar sobre lo aprendido.

e Retomar los hallazgos de la autoevaluacion para establecer estrategias de mejoramiento o
seguimiento a los aprendizajes de los estudiantes.

e Permitirla participacion de los estudiantes en el disefio de herramientas y actividades para verificar
si se alcanzaron los objetivos.

3.1.2 coevaluacion

La coevaluacion

e Empoderar a los estudiantes en el disefio de criterios de evaluacién para el trabajo de sus propios
compafieros.
Fomentar en los estudiantes el proceso de reflexion frente a los desempefios de los compafieros.
Brindar los espacios para la retroalimentacion del trabajo realizado por los estudiantes y el
acompafamiento del docente.

e Proponer matrices, preguntas o criterios que orienten al estudiante en el desarrollo de la
coevaluacion.

e Vincularalas familias en el proceso de coevaluacion.

3.2 Inclusion

El Decreto 1421 de 2017 del Ministerio de Educacion Nacional, pretende hacer realidad la atencién educativa
a las nifias, nifios, jévenes y adolescentes con discapacidad en el marco de la educacion inclusiva. Se define
como educacién inclusiva aquella que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la diversidad de
caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos,
cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de su misma edad, en un
ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza, en el marco de
los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a través de
practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo. Esta debe estar
enfocada a la eliminacion de las barreras existentes para su desarrollo, aprendizaje y participacion; a facilitar
los ajustes y apoyos que requieran y garantizar el derecho a una educacion inclusiva.

Lo anterior implica proponer estrategias que aporten a disminuir los indices de desercion y repitencia
que actualmente presenta la poblacién, siguiendo asi con los pardmetros establecidos en el Manual
de convivencia. Asi como el trabajo articulado con sus familias y cuidadores, garantiza la formacion
educativa a estudiantes en condicién de discapacidad; coordinacién, equipo psicosocial y docentes realizan
acompafiamiento y sequimiento a los estudiantes con diagnéstico de discapacidad y soportes médicos que
dan cuenta de la barrera de aprendizaje y/o movilidad que presentan los mismos.

3.3 Estrategias de evaluacion para garantizar la inclusion educativa

Si un estudiante presenta una discapacidad, trastorno de aprendizaje, capacidad o talento excepcional,
certificado por el profesional idoneo, se atendera asi:

A.  Deacuerdo con su diagndstico se creard el plan individual de ajustes razonables (PIAR) desde todas
las asignaturas del plan de estudios.
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B.  El estudiante tendrd una valoracion acorde con su desempefio y compromiso en sus actividades
académicas.

(. Teniendo en cuenta el tipo de discapacidad, trastorno de aprendizaje, capacidad o talento
excepcional, que presente el estudiante, se realizard flexibilizacion curricular.

D.  De acuerdo con la discapacidad trastorno de aprendizaje, capacidad o talento excepcional, se
puede dar la evaluacién alternativa, segun las caracteristicas del estudiante.

E.  Paralos estudiantes con capacidades o talentos excepcionales, se tendran diferentes alternativas
de evaluacién, teniendo en cuenta la inasistencia presentada y el tiempo para entregar las
actividades académicas pendientes. Coordinacion académica serd quien indique como proceder,
segln el tiempo y motivo de inasistencia, momento del afio escolar y grado que cursa.

CAPITULO IV

En el cual se presentan las acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempefios de los
estudiantes durante el afio escolar.

4. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES
DURANTE EL ANO ESCOLAR

A. Aulaabierta
La institucién programa periédicamente espacios denominados “aula abierta’, para que padres de
familia asistan al colegio y conozcan el proceso académico y convivencial de su hijo, a su vez es la
oportunidad para dialogar con los maestros y buscar en comtin acuerdo las estrategias para quedar
al dia con sus aprendizajes pendientes.

B. Compromisos Académicos.
Instrumento que permite llevar el histérico académico de las dificultades presentadas o del avance
de un estudiante. En éste, el estudiante en compafiia de su acudiente reflexiona sobre su situacion
y genera acciones puntuales en su proceso académico. “La firma reiterativa del estudiante y del
padre de familia es constancia para la institucion del conocimiento de la situacién académica del
estudiante |a cual posiblemente ocasionard el riesgo de pérdida de afio escolar o la pérdida de cupo
en lainstitucién, segdn la situacion”.

C.  Apoyoyacompaiamiento a estudiantes y Padres De Familia.
De acuerdo con los resultados obtenidos en el periodo académico se convoca al estudiante y padre
de familia y/o acudiente para analizar la situacién y brindar elementos y/o criterios a tener en
cuenta para superar las dificultades presentadas a lo largo del proceso escolar. Es responsabilidad
del padre de familia apoyar los procesos académicos de su hijo, de lo contrario se dard a conocer su
incumplimiento a las autoridades competentes.

D. Seguimiento especial con padres de familia de estudiantes que presenten bajo
rendimiento académico
El padre de familia del estudiante que repruebe 4 o mds asignaturas en el periodo académico,
deberd asistir la semana siguiente de haber recibido el boletin, a una reunién de sequimiento con
coordinacién académica y docentes.

E. Apoyoyacompainamiento Desde Bienestar Institucional.
De acuerdo con cada situacion, el estudiante tiene la posibilidad de recibir un apoyo presencial por
parte del equipo sicosocial y/o agentes de pastoral, con el fin de reforzar proyecto de vida, recibir
orientaciones respecto a su situacién académica y/o convivencia, valores e identidad corporativa.
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F.  Usode resultados de pruebas externas
Desde el consejo académico, se hace un andlisis a los resultados obtenidos en pruebas externas,
con el fin de determinar en qué asignaturas se deben fortalecer las competencias evaluadas.
Seguidamente se generan diversas estrategias en la ruta del éxito saber, para aplicarlas a todos los
grados y asi garantizar la mejora continua.

G. Refuerzos escolares
Durante el periodo se realizaran refuerzos permanentes que permitan superar las dificultades de
los estudiantes, ademds finalizado cada periodo el docente elabora un Plan de Apoyo Pedagégico,
para desarrollar junto con los estudiantes en el horario establecido por la Institucidn, luego aplicara
la correspondiente sustentacion del proceso. La aprobacién de este proceso de superacion tendrd
la valoracion de 3.5.

H. Acciones del PIAR

Ver capitulo 9. Del Manual de Convivencia

De la misma manera, para aquellos estudiantes diagnosticados externamente con alguna necesidad
educativa especial o discapacidad, debe elaborarse el PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables). Este
instrumento es utilizado para garantizar los procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados
en la valoracion pedagdgica y social, que incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos (curriculares, de
infraestructura y todos los demds necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacién, la permanencia
y la promocién).

La informacién que debe contener este documento es:

Informacién general del estudiante.

Entorno de Salud.

Entorno del Hogar.

Entorno Educativo.

Informacion de la Trayectoria Educativa.

Informacion de la institucion educativa en la que estd matriculado.

YVVVYVYYYV

El documento puede observarse y analizarse en el anexo 1. Los actores involucrados en este proceso, como
ya mencion6 anteriormente, son: la familia (cuidadores o con quienes vive), los docentes, los directivos, los
administrativos y los pares (sus compaferos).

El disefio de los PIAR lo lideraran el o los docentes de aula con la familia y el estudiante. Segin la
organizacion escolar, participardn también los directivos docentes y el equipo psicosocial. Este documento
debe elaborarse durante el primer trimestre del afio escolar, se actualizard anualmente y se facilitard la
entrega pedagégica entre grados. El colegio deberd hacer los sequimientos periddicos que establezca en
el sistema institucional de evaluacién de los aprendizajes existentes y se incluiran el total de los ajustes
razonables de manera individual y progresiva.

En este plan se contemplan las caracteristicas del estudiante, los ajustes razonables y las areas de
conocimiento (Matematicas, Ciencias, Sociales, Lenguajes, otras).

iDdnde deben reposar los PIAR? EI PIAR hace parte de la historia escolar del estudiante y permite hacer
acompafamiento sistematico e individualizado a su proceso educativo. Promueve el uso de los recursos y el
compromiso de los actores involucrados
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CAPITULOV
En el cual se presentan los procesos de autoevaluacion de los estudiantes.
5. PROCESO DE AUTOEVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

A. Autoevaluacion en el desarrollo de los aprendizajes. en Este aspecto hace referencia a la
oportunidad del estudiante de reflexionar sobre su actuar. Se complementa con la heteroevaluacion
por parte del docente, y coevaluacion por parte de sus compafieros, llegando a un acuerdo con el
estudiante para emitir el juicio valorativo, el cual se registrard en el Ultimo aprendizaje de cada
periodo.

B. Autoevaluacion en estrategia de firma de Compromisos Académicos (periodo o
final): Momento fundamental en el que el estudiante en compafiia de sus padres de familia y/o
acudiente, identifica las dificultades presentadas y genera estrategias de mejora de resultados
obtenidos en el periodo en que lo firma a través del observador (plataforma INTRANET) del
estudiante.

(.  Autoevaluacion en espacio de Asesoria a padres: La generacion de este espacio surge de
la importancia de informar al padre y al estudiante acerca de las situaciones, pero mas alla de
informar, es establecer acciones puntuales que surjan del estudiante quien es el actor del proceso
educativo con el acompafiamiento y apoyo de los padres de familia y de la institucion, trabajando
como equipo para lograr la superacion de las dificultades presentadas viéndose reflejado en la
promocion al afio siguiente por parte del estudiante.

CAPITULO VI

Enel cual se presentan las estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagdgicas pendientes
de los estudiantes.

6. ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA RESOLVER SITUACIONES PEDAGOGICAS PENDIENTES
DE LOS ESTUDIANTES

6.1Comisiones
6.1.1 Comisiones De Evaluacion Y Promocion.

Integrada por los directores de grupo, un representante de los padres de familia que no sea docente de la
institucion, psicélogos(as), coordinadores de convivencia y académico, con el fin de analizar las estrategias
implementadas para el refuerzo, apoyo y superacion de las dificultades presentadas durante el periodo
académico o el afio escolar.

En la reunion que tendrd la Comision de Evaluacién y Promocion presencial al finalizar cada periodo escolar,
se analizardn los casos de estudiantes con valoraciones inferiores o iguales a 3.4 (“desempefio bajo”) en
cualquiera de las dreas y se hardn recomendaciones generales o particulares a los docentes, a otras instancias
del establecimiento educativo, al padre de familia y al estudiante en términos de actividades de refuerzo y
superacion.

Analizadas las condiciones de los estudiantes, se citard a los padres de familia o acudientes y al estudiante
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(entrega de informes académicos bimestrales) con el fin de informar y acordar los compromisos por parte de
los involucrados (padre de familia, estudiante e Institucion). Las comisiones, ademds, analizaran los casos
de los estudiantes con desempefios excepcionalmente altos con el fin de recomendar actividades especiales
de motivacién, o promocion anticipada.

Alfinalizar el afio, la Comision de Evaluacion y Promocién de cada grado serd la encargada de determinar
los estudiantes que son promovidos, los que deben reiniciar un grado determinado y los
estudiantes que pueden presentar las pruebas de nivelacion y promocion. Las decisiones,
observaciones de cada comisién se consignarn en actas y éstas constituiran evidencia para posteriores
decisiones acerca de la promocion de los estudiantes.

6.2 Proceso superacion de aprendizajes pendientes por periodo

El proceso de nivelacion de estudiantes debe ser permanente, sin embargo, como parte del proceso de
evaluacion en cada grado, al finalizar el periodo los docentes elaboran planes de apoyo pedagdgico
individuales o grupales para aquellos estudiantes que atn requieran superar dificultades y mejorar sus
desempefios.

En definitiva, los estudiantes que al finalizar el periodo académico obtengan valoracion de desempefio BAJO,
realizardn actividades de nivelacion necesarias y suficientes para superarlo. Estas actividades se describen a
continuacién al igual que el valor porcentual de cada una:

ACTIVIDAD PORCENTAJE

Momento 1: planes de apoyo

En la entrega de boletines de cada periodo se daran los planes de apoyo y
las pautas para que el estudiante desarrolle su recuperacién. Estos deberdn 40%
ser desarrollados en casa y serviran de instrumento de preparacién para
presentar la evaluacion de sustentacion.

El estudiante que desee puede asistir a los refuerzos programados por cada
docente a despejar dudas y recibir asesoria para desarrollar los planes de
apoyo.

Momento 2: Sustentacion

Después de desarrollar los planes de apoyo se deben entregar y a través
de una evaluacién podrdn sustentar los avances y la superacién de sus 60%
dificultades.

La nota mdxima para todo proceso de recuperacion serd 3.5.

Para este fin el profesor designa grupos de ayuda mutua que apoyen a sus compafieros en la comprension
obtencion de metas, desempefios y competencias en los cuales hayan tenido dificultades y contard
ademds con la colaboracién de los padres de familia, las Comisiones de Evaluacién y Promocidn, Bienestar
Institucional o cualquier otro medio que no implique la suspension de clases para realizar dichas actividades.

6.3 Proceso de superacion de dificultades académicas al cierre del afio Pruebas de nivelacion y
promocion

Para la superacién de aprendizajes pendientes antes de finalizar el afio escolar, se establecen dos Pruebas de
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Nivelacion y Promocidn, la cuales se podrén presentar por 1,2 o0 3 dreas con desempefio Bajo (1.0 a 3.4). Las

condiciones de presentacion y aprobacion de estas pruebas son:

»  Elestudiante que al finalizar el afio escolar obtenga un desempefio Bajo en 2 dreas.

»  H estudiante que al finalizar el afio escolar obtenga un desempefio bajo en 3 dreas y que una de
estas sea de intensidad horaria de una hora o dreas como Educacidn fisica, Artistica, tecnologia e
informatica, Educacion religiosa ética y valores humanos (de 1°a3°y de 6°a 11°), Educacion religiosa
ética valores humanos y filosofia (de 4° y 5°) (intensidad 2 horas)

> LaPrueba de Nivelacion y Promocién constaré de 15 preguntas por drea.

> Para las dreas prdcticas como Informdtica, Ed. Fisica y Artistica no se hace prueba de nivelacion y
promocién escrita, sino se realizan las actividades prdcticas referentes a los temas del drea.

»  LaPrueba de Nivelacion y Promocién es APROBADA por el estudiante cuando responde correctamente
8 preguntas o mds de la prueba. En caso contrario, es decir, responder menos de 8 preguntas correctas
se considera como NO APROBADA.

> Encaso de ser APROBADA la Prueba de Nivelacion y Promocién el estudiante sera PROMOVIDO al afio
siguiente, certificando esto en el boletin final.

> Encaso de NO SER APROBADA la primera Prueba de Nivelacion y Promocion, el estudiante tendrd una
segunda oportunidad pasados dos dias hébiles a la presentacién de la primera prueba. En estos dos
dias trabajard junto con el docente en la preparacion de la sequnda prueba.

> Elestudiante que pasada la sequnda Prueba de Nivelacion y Promocidn atn persiste con 1,2 0 3 dreas
pendientes, se considerard NO PROMOVIDO y por lo tanto deberd repetir el afio escolar.

6.4 Compromiso Académico.

6.4.1. Compromiso académico de estudiantes por periodo

Estrategia que se implementa después de obtener los resultados académicos de cada periodo o del afio
académico. Busca generar en el estudiante mejoria de su proceso, a través del establecimiento de acciones
puntuales y verificables con el apoyo, el conocimiento y aprobacion del padre de familia.

En éste se registran las asignaturas con dificultad, al igual que los compromisos que conjuntamente padre
y estudiante asumen para mejorar los resultados obtenidos en el periodo. La observacién por dos o mas
periodos consecutivos del compromiso académico indica que el estudiante presenta ALTO RIESGO DE
REPROBACION del afio escolar vigente.

6.4.2. Compromiso académico de estudiantes que reinician el afio escolar

Al iniciar el afio escolar se identificarén los estudiantes reiniciantes con el objetivo de brindarles un
acompafiamiento permanente a través de los docentes, coordinacién académica y bienestar institucional. A
su vez él junto con el acudiente firmardn en el observador, un compromiso donde manifiesten que asume la
responsabilidad de cumplir los acuerdos a los que se lleguen.

6.5. Talleres y citaciones académicas con padres de familia

Estrategia que se implementa luego de la Comision de Evaluacion del primer periodo académico. Asiste
presencialmente el padre de familia y estudiante (de ser posible) que en esta parte del proceso presente
dificultades académicas siendo evaluada la situacion por el docente director de curso correspondiente. En €l
se brindan estrategias de apoyo para mejorar el desempefio académico de los estudiantes a nivel de habitos
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de estudio y pautas o criterios a tener en cuenta en el proceso escolar y para evitar la reprobacién en la
institucion.
6.6 Estrategias adicionales:

Para los casos de los estudiantes que participan activa y puntualmente en eventos deportivos, culturales, de
investigacion, robética u otros, no se les tendrd en cuenta la inasistencia ocasionada por cualquiera de estos
eventos, siempre y cuando el acudiente y/o persona responsable de su cargo, autorice la participacion salida
o de la institucion y el estudiante se acerque a pedir la excusa en coordinacion de convivencia. El docente
de las clases ausentes hard las correspondientes actividades. A estos estudiantes en la nota definitiva del
periodo se les otorgara 0.5 adicional en las asignaturas afines a la actividad en que este participando de la
siguiente manera:

Eventos deportivos: En artistica y educacion fisica

Eventos culturales: En artistica y educacion fisica y el drea afin.
Eventos de Investigacion: En el drea de ciencias naturales o el drea afin.
Eventos de Robética: En matematicas e informatica

Otros: Se determinara por el consejo académico seguin corresponda.

YVVYYVY

Para estudiantes con discapacidad cognitiva no severa se tendrd en cuenta la asistencia, el interés y la actitud
que tiene para superar las dificultades. Las apreciaciones cualitativas que se le hagan a cada estudiante se
registraran al finalizar cada periodo y se le entregard junto con su boletin de calificaciones y un boletin
descriptivo al Padre de Familia.

CAPITULO VII

7. ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DIRECTIVOS DOCENTESY DOCENTES DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO CUMPLAN CON LOS PROCESOS EVALUATIVOS ESTIPULADOS EN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE EVALUACION

Para garantizar el cumplimiento de lo establecido en este acuerdo, los miembros del Consejo Directivo, del
Consejo Académico, del Consejo de Estudiantes Y del Consejo de Padres de Familia, estaran atentos, para que
estas pautas sean conocidas y divulgadas ante toda la comunidad educativa, y asi cuando se detecte alguna
irregularidad, se proceda de acuerdo con el conducto regular.

En caso de presentarse incumplimiento o inconformidad en el proceso de evaluacién y/o promocién se
procederd de la siguiente manera:

A.  Lapresentacion de evidencias en un momento determinado. Es decir, cuando un estudiante o padre
de familia, haga un reclamo, debe presentar las guias, evaluaciones, quices o talleres que sirvieron
de fundamento de los juicios valorativos dados al estudiante (sin tachones, enmendaduras y
escrito con lapicero).

B.  Por parte de Coordinacion Académica con el apoyo de jefes de Area, la revision periddica de
las planillas en digital de evaluaciones con sus respectivos soportes (quias, talleres, quices o
evaluaciones).

(. Por parte de los Directivos, buscar la rapidez en el tramite de las reclamaciones presentadas por los
padres de familia o estudiantes sin dilataciones o excusas.

D.  Darle el trdmite a los derechos de peticion que propongan de acuerdo con lo estipulado en el
articulo 6° del Contencioso Administrativo.
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CAPITULOVINI

8. PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A LOS PADRES DE FAMILIA

La periodicidad de entrega de los reportes de evaluacién a los padres de familia corresponderd al cierre por
periodo que se realizan en el afio escolar. Se realizaran dos entregas de reportes de evaluacién y en la tltima,
asu vez, se hard entrega del informe final de evaluacion en el que se indicard la promocién o no promocién
del estudiante al grado siguiente.

También cada periodo se cuenta con un espacio llamado“aula abierta” donde padres de familiay estudiantes,
reciben en plataforma y atencién del docente las notas parciales del periodo. Este espacio sirve para conocer
el proceso de cada estudiante y buscar alternativas para superar las dificultades. Es de cardcter obligatorio la
asistencia de los padres de familia y/o acudientes a recibir este informe.

CAPITULO IX

9. ESTRUCTURA DE LOS INFORMES DE LOS ESTUDIANTES

Los informes de evaluacion que se entregan en cada periodo académico contienen el cddigo del estudiante,
el grado que se encuentra cursando al igual que los nombres y apellidos del estudiante.

Informes de Periodo.

En la seccién primaria y bachillerato, contiene la informacién de dreas y asignaturas y los resultados del
desempefio académico por periodos y por aprendizajes (en nimeros de 1.0 a 5.0). En la parte inferior de la
tabla resumen de periodo aparecen las equivalencias con las categorias de desempefio establecidas en el
decreto 1290 de 2009.

CAPITULOX

10.INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y RESOLUCION DE RECLAMACIONES
DE PADRES DE FAMILIAY ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION Y PROMOCION

Para garantizar el cumplimiento de lo establecido en este Sistema de Evaluacion en la Institucién Educativa
(afé Madrid, cualquier miembro de la comunidad educativa o de cualquiera de sus érganos de participacion
(Comisiones de Evaluacion y Promocién, Consejo Estudiantil, Consejo de Padres, Consejo Académico y
Consejo Directivo) podrd informar de irreqularidades a las disposiciones que en este Sistema de Evaluacion
se emiten haciendo uso del conducto regular, en el orden que se menciona a continuacion:

Docente de asignatura

Director de grupo

Coordinacién Académica

Comisiones de Evaluacion y promocion y /o Comité de Convivencia segtn el caso
Consejo Académico

Rectoria y Consejo Directivo

VVVVVYYV

Asi mismo, los drganos de participacion de la institucion son veedores de que las disposiciones que se
establecen en este Sistema Institucional de Evaluacion sean divulgadas y conocidas por toda la comunidad
educativa.
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CAPITULOXI

11. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

El presente Sistema Institucional de Evaluacion, fue consultado previamente con representantes de los
docentes, padres de familia y estudiantes por medio de reuniones colectivas en mesas de trabajo y correo
electronico. Una mesa de trabajo central se encargd de recopilar y sistematizar los aportes. Se dio a conocer
la propuesta al Consejo Académico quienes lo analizaron y divulgaron, recibiendo sugerencias de las
instancias mencionadas anteriormente; Por dltimo, el Consejo Académico aprueba el Sistema Institucional
de Evaluacion de los Estudiantes lo da a conocer al Consejo Directivo y estard sujeto a las modificaciones que
sean necesarias, siguiendo el mismo procedimiento de participacién y aprobacion.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION
APROBADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO EL DIA 27 DE SEPTIEMBRE.
ACTA No 003. RESOLUCION RECTORAL No. 014.

CAPITULO XI: DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/0 ACUDIENTES
11.1 DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

La familia como niicleo fundamental de la sociedad es parte esencial en el fortalecimiento de la formacion
para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, tiene un papel central
en la prevencion y mitigacién de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia y le asisten todos los
deberes, obligaciones y funciones consagradas en el articulo 7 de la ley 115 de 1994, en el articulo 39 de la
Ley 1098 del 2006 y en la Ley 1404 del 2010 en el articulo 3 del decreto 1860 de 1994, en el decreto 1286 de
2005 y en el articulo 15 del decreto 1290 y demds normas concordantes.

1) Los padres de familia constituyen parte esencial de la sociedad y son los primeros responsables
de la educacion de los hijos y es corresponde participar activamente en la educacion de los nifios,
nifias y adolescentes, promoviendo una educacion integral y por tanto se requiere que conozcan
sus derechos y cumplan sus deberes y compromisos con la institucion.

2) Ingresar a las plataformas virtuales que implementa la institucién (Gmail, Google Meet, Moodle y
Teams, etc. ...), para hacer sequimiento académico y convivencial de sus hijos.

11.1.1 DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

1) Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar que generen confianza, ternura, cuidado y
proteccion de si'y de su entorno fisico, social y ambiental.

2)  Participar en la formulacion, planeacion y derecho de estrategias que promuevan la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la participacion y la democracia y el
fomento de estilos de vida saludables.

3)  Acompaniar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante el
establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

4)  Asumir responsabilidades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos, para el desarrollo
de competencias ciudadanas.

5)  Cumplir con los deberes y derechos establecidos en el manual de convivencia y responder cuando
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su hijo incumpla alguna de las normas alli definidas.

6)  Conocery sequir la ruta de atencién integral para la convivencia escolar.

7)  Asumir desde el momento de la matricula, el Horizonte Institucional, el PEI Marco, el Enfoque
Pedagdgico, el presente Pacto de Convivencia, asi como los procesos de seguimiento que se
establezcan con su hijo(a).

8)  Asistir puntualmente a las reuniones, escuelas de padres y/o citaciones programadas por el
colegio o cualquiera de sus dependencias e informarse acerca del desempefio académico y del
comportamiento de su hijo(a).

9)  No se permite organizar fiestas y celebraciones dentro de la institucion educativa.

10)  El colegio no se hace responsable de las actividades extracurriculares (fiestas, salidas y encuentros
que pueden estar amenizadas con licor y otras sustancias psicoactivas) organizadas fuera de la
Institucion en las que participen estudiantes del Colegio. Serd responsabilidad de los padres de
familia 0 acudientes lo que acontece en estos espacios, asi como prevenir situaciones que vulneren
la dignidad y sequridad de los estudiantes.

11)  Los estudiantes de primero y de sequndo grado deben ser recogidos en el portén de la institucion
por los padres de familia o persona autorizada a la hora establecida al inicio del afio escolar. Los
nifios que reiteradamente sean recogidos tarde por sus padres, podran ser reportados a infancia y
adolescencia o bienestar familiar.

Nota: Los padres de familia que sean citados por docentes para tratar temas académicos o convivenciales,
deben presentar al ingresar al colegio la citacion que el docente les ha enviado. Si asisten al colegio sin
citacion deben hacerlo en los horarios de atencién a padres del docente que requieran, para lo cual al inicio
de afio a cada estudiante se le entrega el horario de atencion a padres. Por ningtin motivo los padres de
familia deben buscar los profesores en las aulas sin la debida autorizacion de las coordinaciones o rectoria.
Siel padre de familia ingresa a la institucion a realizar tramites de indole administrativo, debe abstenerse de
contactarse con los docentes sin antes pedir la autorizacién de la coordinacion de convivencia.

> (olaborar con las actividades realizadas en el colegio, programadas para favorecer el bienestar del
estudiantado y para mejorar la calidad de la educacion ofrecida.

> Informar oportunamente a Rectoria y a Coordinacién del Colegio el retiro o cancelacion de la matricula
de su hijo.

»  Ofrecer un trato digno y cortés a cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

> Reconocer y respetar las diferentes autoridades académicas, convivenciales y administrativas
constituidas en el colegio, siguiendo el conducto regular para expresar sus inquietudes o sugerencias.
En caso de irrespeto por parte de los padres de familia al personal de la institucion se solicitara el
cambio del acudiente.

> Suministrar a sus hijos la alimentacion, uniformes y demds implementos, para un éptimo desempefio
en sus actividades académicas.

> Ofrecer a sus hijos un ambiente de hogar que favorezca el crecimiento emocional, espiritual y en
valores, guiando y supervisando las actividades que realizan fuera del horario escolar.

> Enviar al colegio bien aseados, puntualmente y con el uniforme correspondiente a sus hijos(as).

> porlos dafios que sus hijos puedan causar a los elementos, equipos y materiales del Colegio.

> Infundir en sus hijos el sentido de pertenencia, amor y respeto al buen nombre de la Institucion
educativa.

> Hacer llegar oportunamente a la institucion las incapacidades médicas correspondientes, al igual que

la respuesta a las diversas circulares enviadas con sus hijos.
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Informar oportunamente cualquier suceso importante de su hijo que se relacione con su educacién
y salud.

Presentarse a Coordinacion a justificar la inasistencia de su hijo(a), el dia de su reintegro a clases, para
de esta manera poder reiniciar sus actividades normales.

No presentarse en estado de embriaguez a las instalaciones del Colegio.

Orientar la realizacion de tareas, trabajos y consultas asignadas a sus hijos, definiendo horarios para
asumir de cardcter individual.

Tener una adecuada presentacién personal en el momento de ingresar a la institucién, rigiéndose por
las normas de aseo y estética.

Cumplir con los compromisos (académico y/o comportamental) adquiridos con la Institucién y con
su hijo.

(Cancelar oportunamente lo concerniente a derechos de grado y costos de pruebas ICFES.

Adecuar un sitio en casa para que sus hijos desarrollen sus actividades académicas.

Conocer y hacer cumplir por parte de sus hijos lo establecido en el titulo VI de este

manual.

Velar por el adecuado uso que den sus hijos a las plataformas virtuales que implemente la institucion
(Gmail, Google Meet, Moodle y Teams, etc..).

Controlar en sus hijos el uso adecuado de las redes sociales y elementos distractores durante el horario
académico en casa.

Velar por que el estudiante asista a la institucién

Hacer sequimiento permanente y brindar el apoyo necesario a sus hijos para que cumplan con sus
actividades escolares.

CAPITULO XII: SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION - Actualizar sus
recursos empleados para comunicaciones.

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

12.1 Uso de los medios de comunicacion.

> Elsistema de comunicacion e informacion es fundamental para fortalecer los lazos entre la comunidad
educativa, facilitar el desarrollo de los proyectos, mejorar el clima social, organizacional y contribuir
ala unidad de propdsitos. Para ello es necesario establecer estrategias y medios de comunicacion.

> Se consideran estrategias de comunicacion, todas aquellas acciones organizadas para garantizar la
fluidez, la claridad, la efectividad y demds caracteristicas de una buena comunicacion.

»  Medios de informacién y comunicacion: Se establecen los medios de informacion y comunicacién
como, circulares, periédico mural, emisora, reuniones diarias al inicio de la jornada, pagina Web, correo
electronico institucional, entre otros.

CAPITULO X1I1: DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
13.1 REGLAS DEL USO DE AULAS Y BIBLIOTECA.
13.1.1 REGULACION DEL TRABAJO EN EL AULA

Durante la jornada escolar y durante toda la semana, los docentes y los estudiantes tendrdn en cuenta las
siguientes disposiciones establecidas para regular el trabajo en el aula y hacer mds productiva la labor.
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1) Disponer el sitio adecuadamente (limpio, ordenado).

2)  Organizar una actividad de sintonia para disponer a los estudiantes en sus labores.
3)  Realizar la oracion del dia (sélo al iniciar la jornada).

4)  Verificar la asistencia y la presentacion personal.

5)  Verificar el estado del mobiliario.

6)  Desarrollar la clase de acuerdo con lo estipulado en el planeador.

Nota: Es importante realizar después de los descansos actividades de sintonia con los estudiantes que
permitan que el grupo entre en armonia.

7)  Enespacios de direccion de grupo es importante tener en cuenta:

8)  Motivary disponer a sus estudiantes para que cada dia crezcan académica y convivencialmente.
9)  Escuchar las necesidades individuales y del grupo.

10)  Acompaiar y hacer sequimiento al desempefio convivencial individual y del grupo.

11)  Acompafar y hacer sequimiento al desempefio académico individual y del grupo.

12) Mediar ante situaciones de conflicto.

13)  Informarse sobre estudiantes que estan en posible riesgo de desercion.

14)  Revisar el observador del estudiante.

15) Realizar las demds actividades programadas en este espacio.

13.1.2 REGLAS DEL USO AULA DE BILINGUISMO

> Ingresar al aula solo cuando el docente lo autorice.

> Noingerir alimentos o bebidas en la sala.

> Mantener la sala en perfecto estado de orden y aseo.

> (ada estudiante es responsable del cubiculo asignado a | igual que del portdtil y la diadema que se
encuentra en él.

»  Cuando el estudiante llega a clase revisa los equipos y si encuentra alguna anomalia la reporta
inmediatamente con la docente, esto con el fin de poder establecer responsabilidades en las diferentes
situaciones que se puedan presentar.

> Elestudiante debe ingresar solo a las pdginas que indique el docente. En ningtin caso esta permitido
acceder a paginas con contenidos sexuales explicitos, pornografia o pdginas que vulneren los derechos
sexuales y reproductivos de las personas.

> La diadema se usa solo con el portdtil, es decir, no conectar en otros dispositivos como celulares.,
Tablet, etc...

> Realizar solo los trabajos y actividades autorizadas por los profesores

> Solicitar autorizacion al docente antes de introducir memorias y otros dispositivos en los puertos USB
de los equipos.

»  (errar adecuadamente los programas y apagar los equipos siguiendo el procedimiento estandar.

> Si el portatil asignado presenta mal funcionamiento (Bloqueos, se reinicia, etc..) inmediatamente
reporte al profesor, por ninguna circunstancia trate de hacer reparaciones.

> Grabar o borrar en el disco duro exclusivamente los programas y tareas que el docente autorice. Si se
hace por error, avisar inmediatamente al docente para resolver el caso.

> Los estudiantes no deben manejar, sin autorizacin, la caja de control del fluido eléctrico, para
encender o apagar equipos, luces o el aire acondicionado.

> Todo dafio causado por el estudiante a los portatiles o al mobiliario sera cubierto por él o su acudiente.
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13.1.3 REGLAS DEL USO DE BIBLIOTECA.

En cumplimiento de la misién de la Institucién Educativa Café Madrid, la Biblioteca tiene como fin brindar
el acceso a la comunidad estudiantil a todos los recursos informativos y servicios de aprendizaje necesarios
para apoyar los planes y programas académicos de la institucion.

La comunidad educativa de la Institucion Educativa Café Madrid estd integrada por los alumnos matriculados,
los docentes, directivos y el personal administrativo.

Con el propdsito de coadyuvar al cumplimiento del objetivo de la Biblioteca, se ha elaborado este reglamento
que establece las condiciones de utilizacion de los servicios, los derechos y obligaciones de los usuarios de la
Biblioteca y las sanciones aplicables en caso de incumplimiento.

>  LaBiblioteca presta sus servicios en los siguientes horarios: lunes a viernes 6:30 am. a 12:00 pm y de
1:30pma 5:30 pm.

Portar el carné estudiantil para acceder a los servicios prestados por biblioteca.

No se permite consumir alimentos.

Los libros no pueden sacarse de la biblioteca sin la debida autorizacién.

Permanecer en silencio.

Los celulares deben mantenerse apagados o en modo de reunion.

Respete las filas al momento de solicitar servicios al bibliotecario.

Los padres de familia pueden solicitar el préstamo de libros utilizando su documento de identidad y el
carné de estudiante de su hijo previa autorizacion de la Coordinacion Académica.

El préstamo de libros o cualquier material de la biblioteca se hace de forma personal, no puede
prestarse libros a nombre de terceros.

Las obras bibliograficas de las cuales solo haya un solo ejemplar se deben consultar dentro de la
biblioteca.

Los libros o cualquier material que se haya prestado en biblioteca y se haya perdido o dafado debe ser
restituido por la persona que lo solicito.

Los equipos (videobeam, amplificadores, microfonos, grabadoras, portétiles, banderas, atril, etc.)
deben solicitarse con la debida anticipacion.

Tratar con cuidado los equipos, no golpearlos, ni rayarlos, utilicelos y devuélvalos en el mismo estado
que los recibid.

YV V VYV ¥V V VVVVVVYVY

13.1.4 Reglamento del servicio de internet y equipos electrénicos

Biblioteca ofrece la consulta a Internet a la comunidad a través de equipo especialmente dedicado a este
servicio de acuerdo con los siguientes criterios:

> Las computadoras de acceso a Internet son exclusivamente para fines académicos. A todo usuario que
sea sorprendido consultando sitios que no sean de cardcter académico le serd suspendida la sesion de
consulta. Si es reincidente, se le negard el acceso a este servicio.

> Tiempo de asignacion por usuario: 30 minutos diarios.

> El servicio de Internet se presta a todos aquellos usuarios que tengan conocimientos minimos para
Su uso.

> Parahacer uso de los equipos de computo, el usuario debera solicitar al funcionario de la biblioteca su
turno y asignacién del equipo respectivo, dejando su carné estudiantil.
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El usuario deberd diligenciar el formato de uso de Internet al iniciar y al terminar la sesién de la
consulta respectiva.

Para grabar informacion el usuario deberd hacerlo a través de su correo electrénico, no se admite
instalacion de dispositivos externos (USB o Discos Duros portatiles) para evitar instalacién de software
malicioso que puedan afectar los equipos.

No se permite la desconexion del hardware (teclados, mouse o monitores) o cables de conexion de red
(internet), ni la instalacion de software no autorizado por la direccion de la institucion.

No ingerir alimentos ni bebidas.

Mantener una correcta disciplina y tono de voz que no incomode o interfiera el trabajo de los demds
usuarios.

Para actividades grupales el docente debe reservar los equipos con anticipacidn, si pasados 30 minutos
no inicia, esta reserva serd cancelada.

Por ninguna causa se permitira que los usuarios destapen o traten de reparar los equipos de
computacion.

> Unicamente se podran ubicar dos usuarios por equipo, sin importar la actividad a realizar.

VvV VYV VYV V

13.2  PRESTAMOS DE RECURSOS, MATERIALES DIDACTICOS, RECUSRSOS PEDAGOGICOS, RECURSOS
TECNOLOGICOS Y OTROS PARA DOCENTES.

13.2.1 Requisitos para ser usuario de la biblioteca:
Para tener derecho a utilizar las instalaciones, material bibliografico y servicios de la Biblioteca, los miembros
de esta comunidad deberdn acreditarse como tales presentado el carné que los identifique.

13.2.2 Préstamo de material bibliografico en sala de lectura:
Para este servicio el usuario presentard el camé y solicitara al funcionario de la biblioteca el material
bibliogréfico que requiere. Su consulta o uso se deberd realizar dentro de la sala de lectura de la biblioteca.

13.2.3 Préstamo a domicilio:

> Este servicio consiste en otorgar en préstamo el material bibliografico permitido para ser llevados
fuera de las instalaciones por un periodo maximo de cinco dias. El préstamo a domicilio deberd ser
solicitado directamente al funcionario encargado de la biblioteca.

> El usuario podrd retirar de biblioteca para llevar a domicilio méximo 3 libros (1 de literatura y dos
del drea del saber). Se excluyen del préstamo a domicilio: obras de Referencia (diccionario, anuarios,
enciclopedias. . .etc.), mapas, material del archivo vertical, publicaciones periddicas, libros de arte.

> Elusuario se hace responsable de entregar los materiales a tiempo y en buen estado. Asi mismo, tiene
la responsabilidad de revisar cada material al recibirlo e indicarle al funcionario de la Biblioteca si tiene
cualquier dafio.

> Para la renovacion del préstamo es absolutamente necesario presentar los materiales recibidos
previamente. El usuario tendrd derecho a todas las renovaciones que desee durante el periodo
académico, siempre y cuando otro usuario no haya solicitado el mismo material.

13.2.4 Préstamo de la sala de lectura

> La Sala de Biblioteca serd prestada sola y exclusivamente para actividades culturales, educativas,
siempre y cuando no sea usada como aula de clase.

> Elusuario debe solicitar con cinco dias de antelacién, el préstamo de la sala, informando la actividad y
recursos logisticos necesarios, por medio de la Intranet aplicativo “Gestion logistica”.
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> Ladisciplina dentro de la Biblioteca serd responsabilidad tnica y exclusiva del funcionario solicitante
de la actividad.

> Los profesores que realicen acompanamiento durante los descansos deben responder por el orden y
su buen uso.

13.2.5 Préstamo de material audiovisual
El préstamo de material audiovisual debe hacerlo el docente directamente en biblioteca y su devolucion se
debe realizar el mismo dia en que fue solicitado.

13.2.6 Gestion logistica.

> El funcionario debera solicitar con cinco dias de antelacion, a través de la Intranet aplicativo “Gestion
logistica’, informando la actividad, espacio a utilizar y los recursos logisticos necesarios para su
ejecucion.

> Quince minutos antes de iniciar la actividad, el funcionario debe acercarse a biblioteca y firmar el

recibido de los recursos logistico-asignados, igualmente, una vez la actividad finalice, debe informary

firmar la entrega de los equipos y mobiliario asignados, garantizando el cierre del proceso.

Es deber del funcionario solicitante, hacer el respectivo acompafiamiento en las actividades, siendo

responsable de los espacios, la disciplina y de los recursos logisticos asignados.

Siuna actividad llegase a ser cancelada, el funcionario solicitante debe informar inmediatamente a la

biblioteca y anular la solicitud con su usuario en la Intranet aplicativo “Gestién logistica”

No se permite ingerir alimentos ni bebidas en actividades efectuadas dentro de la biblioteca.

Al concluir la actividad, la sala de biblioteca debe ser entregada organizada tal cual se recibi.

Si algun equipo o mobiliario presenta fallas o dafios, estos deben ser informados inmediatamente al

funcionario encargado de la biblioteca y logistica.

YVV VY VYV

13.2.7 Programa de educacion de usuarios

Este programa tiene como objetivo darles a los usuarios, los conocimientos y habilidades que les permitan
aprovechar eficientemente las instalaciones y recursos de la biblioteca. EI curso correspondiente se imparte
al inicio del afio escolar.

13.2.8 De las responsabilidades y sanciones
> Elretraso en la devolucion de material bibliografico prestado tiene una sancién de quince (15) dias
habiles.
El usuario no tendré derecho de solicitar ningtin préstamo hasta que sea cumpla su sancién.
Si el material bibliografico fuese mojado, mutilado, rayado o extraviado, el usuario, debera reponerlo.
Los usuarios perderan el derecho a todos los servicios bibliotecarios por un periodo de un mes en los
siguientes casos:
a) Transferir a una tercera persona el uso de su carné.
b)  Reincidir en un semestre por 2 ocasiones en el retraso de la devolucion de los materiales que tenga
prestados.
c) Ingerir alimentos dentro de la Biblioteca
d) Hablaren vozalta o causar desorden.
e) Llevarse a domicilio los materiales para préstamo en sala o de la seccidn de reserva.
f)  Hacer uso inconveniente de las computadoras de acceso a Internet.
g) Faltaral respeto al funcionario de la biblioteca.
h)  En caso de reincidir en cualquiera de las conductas antes sefialadas, el usuario se har acreedor a
una sancién segtn el manual de convivencia de la institucién.
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13.3 REGLAMENTO DE LABORATORIOS Y AULAS DE SISTEMAS.

13.3.7 Aulas de sistemas.

> Asistir puntualmente a clase

Ingresar de forma ordenada y organizada sin carreras ni apresuradamente para no afectar fisicamente
a sus comparieros o el estado de los equipos de informatica o el mobiliario.

Tener en cuenta que la buena higiene ayuda a preservar los equipos. Cuando utilice los equipos hagalo
con las manos limpias, evitar entrar sucio o sudoroso a la sala.

Preséntese con los elementos requeridos para la clase.

Ubiquese en el sitio asignado. Cualquier cambio de puesto debera ser autorizado por el docente.
Organice correctamente su sitio de trabajo.

Una vez reciba la orden encienda su computador.

Tenga especialmente cuidado con los monitores, no toque las pantallas, ni con las manos, ni con
ningun otro tipo de objeto.

Compruebe el buen funcionamiento de su equipo y de todas las unidades.

Trate con cuidado los equipos, no se permite rayarlos, golpearlos, pegarles calcomanias o cualquier
accion que atente contra su buen estado de su parte fisica.

El estudiante se responsabiliza por el arreglo de su equipo asignado, su silla o cualquier elemento de la
sala, cuando en sus manos se origine el dafo.

La entrada o salida de los estudiantes se hace con previa autorizacion del docente.

No se permite el ingreso de ningun tipo de alimentos a la sala.

Revise en primerainstancia que todos los elementos de trabajo se encuentren en perfectas condiciones,
de no ser asi informe inmediatamente al profesor(a) cualquier anomalia, recuerde que si no informa
usted asumird la responsabilidad de cualquier dafio.

Se prohibe sacar elementos de la sala sin previa autorizacion del docente.

Siga siempre las instrucciones del docente en cada una de las actividades programadas, asi evita
contratiempos y aprende mucho més.

Debe guardarse silencio o utilizar un tono de voz bajo para no interrumpir el trabajo de los demds. -
Colabore con el aseo haciendo buen uso de las canecas de la basura.

Al finalizar, apague los equipos, cologue los forros respectivos, ordenar las mesas, todo debe quedar
limpio, revise que no se le quede ningun dtil de su propiedad.

> Salga dela sala de forma organizada a la orden del docente.

VVV VYV VV VVVVVY V¥V

YV V VYV

13.3.8 Reglamento de laboratorio de fisica, quimica y biologia

La entrada a los laboratorios debe ser ordenada.

>  Elordenylalimpieza deben presidir todas las experiencias de los laboratorios.

> Durante las practicas de laboratorio los estudiantes deben estar acompafados por el docente de la
asignatura y serd éste el Unico responsable de autorizar entradas, salidas y procedimientos que se
realicen en las practicas.

> Antes de realizar una practica en necesario leer detenidamente la guia de trabajo para tener claridad
sobre su objetivo, fundamentacion y técnica.

> Alterminar cada prdctica se procede a limpiar adecuadamente los materiales que se hayan utilizado.

> Muchas sustancias utilizadas en los laboratorios son téxicas y pueden causar intoxicacion, dafios en
piel 0 en la ropa, su uso debe ser restringido, no se deben consumir ni utilizar como medicina u otros
propésitos diferentes al de la practica que se esté realizando.
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(Cada grupo de trabajo se responsabiliza de su zona y materiales de trabajo.

Antes de utilizar un compuesto hay que leer las instrucciones de la etiqueta del producto y sequir las
recomendaciones para su manipulacién.

Los productos quimicos no se deben tocar con la boca y su manipulacion debe hacerse con guantes.
Los instrumentos delicados como (lupas, microscopios, pipetas, tubos de ensayo, etc.) deben ser
manipulados con extremo cuidado.

Los productos inflamables deben mantenerse alejados de mecheros y fésforos. Si hay que calentar
alguin producto se hace al bafio maria.

Estd terminantemente prohibido fumar o prender fésforos dentro de los laboratorios sin la debida
autorizacién del docente.

El orden y la disciplina en los laboratorios son requisito indispensable dentro de los laboratorios.
Cuando se calienten tubos de ensayo que contengan liquidos debe evitarse la ebullicion prolongada
por el peligro de salpicadura o riego.

Al diluir &cido nunca se hace echando agua sobre €I, se hace echando el dcido sobre el agua.

El estudiante que por cualquier motivo dafie cualquier elemento del laboratorio debe restituirlo o
cancelar su valor.

Los estudiantes deben asistir al laboratorio con los elementos de proteccion adecuados segn la
practica a realizar (bata, tapa bocas, careta).

CAPITULO XIV: SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

14.1 RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE QUE PRESTA SERVICIO SOCIAL

14.1.1 Servicio Social Obligatorio

> ElServicio Social Obligatorio se constituye en un elemento mas del proceso educativo y en ese sentido
s6lo puede ser entendido como un instrumento para la consecucion de los fines constitucionales y
legales que persigue la Educacion en su conjunto y la Educacién Media en particular.

> Enestemismo sentido nuestra Institucion educativa como miembro de la Corporacién Educativo Minuto
de Dios, CEMID, tiene como principio y valor corporativo el amor y el servicio. Pilares fundamentales
para la construccion de una sociedad mds justa y equitativa. De esta manera se pretende inspirar en la
comunidad educativa el espiritu de servicio social promovido en beneficio de los pobres y marginados
bajo la premisa de nuestro fundador Padre Rafael Garcia Herreros “Que nadie se quede sin servir.”

> Porloanterior damos cumplimiento al articulo 97 delaley 115, el articulo 39 del Decreto 1860 de 1994
y articulos 2 y 7 de la Resolucion 4210 de 1996 que dan cuenta sobre la prestacién del servicio social
obligatorio en nuestra institucion, el cual se debe realizar como uno de los requisitgsara optar el titulo
de bachiller. El servicio social hace parte del curriculo y por ende del Proyecto Educativo Institucional,
se podrd iniciar desde el grado 9°, pero obliga a los estudiantes de 10°y 11°, tendra cumplimiento
de 80 horas en los sitios avalados por la institucién y con el acompafiamiento de un funcionario del
colegio que se asigne.

> En cada una de estas actividades los estudiantes deben darles pleno cumplimiento a las normas
establecidas en el manual de convivencia de |. E. evitando asi situaciones que afecten su integridad y
las de las demés personas involucradas en dichas actividades.

>  Recomendacion: revisar en cada contexto si para los atletas de alto rendimiento se homologa el
servicio social obligatorio. (No va incluida en el manual de convivencia)
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CAPITULO XV: OTRAS DISPOSICIONES FINALES
15.1 RECONOCIMIENTOS ESPECIALES POR LOGROS DE LOS ESTUDIANTES

Un estimulo se otorga a los estudiantes que se destacan por la consagracion al estudio, el esfuerzo, la
responsabilidad, la puntualidad, el sentido de pertenencia, o que representen al Colegio en las diferentes
actividades a las que éste sea convocado y el cumplimiento a las normas establecidas en el Manual de
Convivendia.

El Colegio otorga reconocimientos en los siguientes casos:

»  Por méritos comportamentales, académicos, deportivos, proyeccion de valores u otros aspectos
determinados por la institucién en izadas de bandera.

> Por desempefio académico y convivencial a quienes ocupen primero y sequndo puesto se destacan
en el cuadro de honor.

> Porsu participacion exitosa en eventos dentro y fuera del Colegio se exaltan en actos institucionales

=

econocimientos y distinciones para los estudiantes del grado undécimo:
Medalla y mencién de honor al Mejor Bachiller

Gran Cruz Colegio Café Madrid y mencién de honor al Mejor ICFES
Medalla y mencién de honor por Sentido de Pertenencia

Mencién de honor por Compaferismo

Mencién de honor por Colaboracién

Mencién de honor por Espiritu Deportivo

Mencién de honor por Esfuerzo Personal

ota de Estilo por Integridad Académica y de Convivencia

VVVVYYY

=

14.1 TiTULO DE BACHILLER

El titulo es el reconocimiento expreso de cardcter académico otorgado a una persona natural por haber
recibido una formacion en la educacion por niveles y grados y acumulado los saberes definidos en el Proyecto
Educativo Institucional. Tal reconocimiento se hard constar en un diploma” (Ley 115, Capitulo IV Articulo88).

Para optar por el titulo de Bachiller el estudiante debe:
Haber sido promovido en la educacion basica, lo cual se prueba con el certificado de estudios de
bachillerato basico.

> Habersido promovido en los dos grados de educacién media

> Haber desarrollado a satisfaccion el Servicio Social Estudiantil obligatorio.

> Haberaportado oportunamente los documentos reglamentarios

Para proclamarse en ceremonia solemne Los estudiantes de Grado Undécimo d
eberdn:
Haber aprobado todas las éreas del plan de estudios del grado undécimo.

> Haber aprobado para el afio comportamiento escolar.
»  Estarapazy salvo por todo concepto con la institucion.
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Paragrafo 1: Las Directivas del Colegio, luego de estudiar y analizar los casos, se podran reservar el derecho
de proclamar en ceremonia solemne de graduacion, a los estudiantes que, al término del afio lectivo con su
actitud, acciones o proceder atenten o desvirtten la filosofia institucional, no obstante, recibiran el diploma
en la secretaria académica.

Paragrafo 2: No se otorgard el titulo de bachiller al estudiante de grado undécimo que incurra en las
condiciones de no - promocion de acuerdo con el numeral 4 de este capitulo.

14.2 RENOVACION DE MATRICULA

Al estudiante se le renovard la matricula bajo las siguientes condiciones:
Presentar la documentacidn requerida y cumplir los procedimientos establecidos por la institucién:

1) PazySalvo.

2)  Boletin final donde conste que aprobd el afio anterior.

3)  Asistir a realizar el procedimiento en la fecha estipulada.

4)  Firma de acudiente y del estudiante en el documento de legalizacién de la matricula.

Nota: Los estudiantes con pérdida de comportamiento escolar para el afio, deben renovar su decisién
de actuar teniendo en cuenta las pautas de convivencia de la institucién firmando un COMPROMISO DE
MATRICULA.

MODIFICACIONES AL MANUAL DE CONVIVENCIA (GUIA 49 DEL MEN)

Teniendo en cuenta el decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013, se ajusté el Manual de Convivencia
Escolar en los siguientes aspectos:

1. Se identificaron y valoraron las situaciones mds comunes que afectan la convivencia escolar
en nuestra institucién teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

2. Se establecieron pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad
educativa para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos.

3. Se dlasificaron las situaciones en tipo |, Il y Ill, consagradas en el articulo 40 del decreto 1965 del
11 de septiembre de 2013.

4. Seestablecieron los protocolos de atencion integral para la convivencia escolar.

5. Se establecieron las medidas pedagdgicas y las acciones que contribuyen a la promocién de
la convivencia escolar, a la prevencion de las situaciones que la afectan y a la reconciliacion, la
reparacion de los dafos causados y el restablecimiento de un clima de relaciones constructivas
cuando se presenten situaciones-

6. Seestablecieron estrategias pedagdgicas que permitan y garantice la divulgacion y socializacion
de los contenidos del presente manual de convivencia haciendo énfasis en los padres, madres de
familia o acudientes.

Comuniquese, publiquese y cimplase
ENERO 2023

Aida Consuelo Ramirez Robayo
Rectora
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POLITICA PARA LA EDUCACION INCLUSIVA

MARCO LEGAL

El Ministerio de Educacion Nacional ha trabajado para garantizar la presencia, participacion y progreso
de toda la poblacién con y sin discapacidad (barreras en el aprendizaje), y ha disefiado e implementado
leyes que permiten la educacion inclusiva. En congruencia, los Colegios Minuto de Dios, le apuestan a la
implementacion de este tipo de educacion; a partir de la inclusion social, los estudiantes con discapacidad
fortalecen sus habilidades sociales y adaptacion a un entorno educativo y generan aprendizajes
significativos. Este proceso se lleva a cabo gracias a un equipo interdisciplinario conformado por: rectoria,
coordinacion académica, psicologia, trabajo social y docentes de aulas. En algunos colegios, se cuenta
también con disciplinas como la educacion especial, terapia ocupacional y fonoaudiologia, las cuales
aportan significativamente a la estrategia de abordaje y acompafiamiento con estos estudiantes.

Los esfuerzos hechos por las diferentes partes tienen su espaldarazo, en primera medida, con el Decreto
1421 de 2017 del Ministerio de Educacién Nacional, el cual busca hacer realidad la atencién educativa a
nifias, nifios, jovenes y adolescentes con discapacidad dentro de la educacion inclusiva, definida como
aquella donde se reconoce, valora y responde a la diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y
expectativas de los nifios. Su objetivo es promover el desarrollo, aprendizaje y participacién de los nifias,
nifios, jovenes y adolescentes, con pares, en un ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacién o
exclusién alguna, y garantizar, en el marco de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables
requeridos en su proceso educativo, a través de practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras
existentes en el entorno educativo. De la misma manera, la Ley 2216 de 2022 contempla los trastornos
especificos de aprendizaje como “aquellas dificultades asociadas a la capacidad del nifio, nifia, adolescente
0 joven para recibir, procesar, analizar, o memorizar informacién desarrollando problemas en los procesos
de lectura, escritura, cdlculos aritméticos e incluso dificultades en la adquisicion del conocimiento, nuevas
habilidades y destrezas, propios del proceso y desempefio escolar” del nifio, nifia, adolescente o joven. Esto,
implica disefiar e implementar estrategias que aporten a disminuir los indices de desercion y reinicio de afio
que presenta la poblacién en cada afio escolar, asi como el trabajo articulado con sus familias y cuidadores.

Se concibe la educacion inclusiva como un espacio donde la comunidad y la institucién educativa valoran
y consideran la diversidad y los diferentes ritmos de aprendizajes. Este concepto va muy de la mano con
la definicion de trastornos especificos, antes llamadas necesidades educativas especiales, entendidos
como la “amplia variedad de necesidades a lo largo de un continuo que engloba los aspectos cognitivos,
sociales, emocionales y fisicos del desarrollo”. De esta manera, los trastornos especificos no se limitan
solo al plano cognoscitivo sino a las diferentes dreas de ajuste del ser humano y se contempla que todos
Desde el punto de vista anterior, aquellos estudiantes con diferencias en el aprendizaje con la mayoria de la
poblacidn, situaciones familiares o personales particulares, estados emocionales diferentes o dificultades de
comportamiento se contemplan dentro de la educacion inclusiva. Estas particularidades no impiden a los
estudiantes acceder y responder ante las exigencias de la educacién preescolar, primaria, secundaria o media
vocacional (siempre que se identifiquen como situaciones particulares y pasajeras) pero si hay que adecuar,
apoyos, sequimientos y ajustes que les permitan alcanzar el éxito académico que persiguen. De acuerdo con
el decreto 366 de 2009, la educacion inclusiva, incluye también los talentos o capacidades excepcionales;
en estos casos se aplica un PIF (Plan Individual de Formacién), que equivale de alguna forma, a un PIAR.
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Pero no solamente el decreto 1421 habla de la educacion inclusiva; existen mas leyes, entre ellas la 2216
de 2022 del Congreso de Colombia, la cual hace un llamado a la educacién inclusiva efectiva y el desarrollo
integral de la poblacién infantil con trastornos especificos del aprendizaje; representa un hito importante
en la promocién de la educacién inclusiva y el desarrollo integral de nifios, nifias, adolescentes y jovenes con
trastornos especificos de aprendizaje en Colombia. Otras leyes sustentan y apoyan la educacién inclusiva,
los cuales se relacionan a continuacién:

*  (Constitucién Politica de Colombia de 1991: la cual establece el derecho a la educacion como
fundamental y obligatoria entre los 5 y 15 afios, sin discriminacién alguna.

Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994: define la educacion como un derecho fundamental y
establece la educacién inclusiva como un principio fundamental del sistema educativo colombiano.
Decreto 2082 de 1996 del Ministerio de Educacién Nacional: por el cual se normaliza la atencion
educativa para personas con limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales.

Resolucién 2565 de 2003 del Ministerio de Educacion: Por la cual se establecen pardmetros y criterios
para la prestacion del servicio educativo a la poblacion con necesidades educativas especiales.

Ley 1098 de 2006, (6digo de la Infancia y la Adolescencia: establece la proteccion y garantia de los
derechos de los nifios, incluyendo el derecho a la educacién inclusiva.

Decreto 366 de 2009: Reglamenta la organizacién del servicio de apoyo pedagdgico para la atencion
de los estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos excepcionales, en el marco de la
educacién inclusiva

Ley Estatutaria 1618 de 2013, del Ministerio de Salud: por medio de la cual se establecen las
disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.
Decreto 089 de 2023. Politica publica de discapacidad

L S S . A

Teniendo en cuenta estos fundamentos legales, la Corporacién Educativa Minuto de Dios, se acoge, apoya y da
cumplimiento a estas leyes y todas aquellas relacionadas con la educacion inclusiva y la atencion a poblacién
con necesidades educativas especiales; de la misma manera, los colegios de Bachillerato Internacional que
hacen parte de la Corporacion Educativa Minuto de Dios se acogen a esta normativa e incluyen también la
politica de acceso e inclusién del Bachillerato Internacional.

PROTOCOLO DE MANEJO PARA ESTUDIANTES NUEVOS CON DISCAPACIDAD O TRASTORNOS
ESPECIFICOS:

Para los Colegios privados:

La Corporacién Educativa Minuto de Dios realiza un proceso de admisién que permiteidentificarlas fortalezas
y habilidades de un estudiante; asi mismo, aquellos aspectos que pueden reforzarse, teniendo en cuenta la
naturaleza y metodologia de cada colegio. Si en el proceso de admision se identifica que el aspirante tiene
unas caracteristicas personales, familiares o emocionales que pueden incidir en su proceso académico pero
que cuenta con el nivel académico requerido para el colegio, se le orientard desde el Equipo Psicosocial
(trabajo social, terapia ocupacional, psicologia, fonoaudiologia, entre otros y de acuerdo con el colegio) y
se remitird a un especialista externo para el manejo de las condiciones identificadas. Desde el colegio, se
establecerd comunicacion permanente con el especialista externo para apoyar el proceso terapéutico pero
en este caso es importante aclarar que esta comunicacion es més facil de establecer directamente cuando se
trabaja con un especialista privado o con el que la institucién tenga convenio; establecer comunicacion con
la EPS es muy dificil y generalmente es el Padre de familia 0 acudiente quien mantiene esta comunicacion
directa con la EPS y las familias son las encargadas de transmitir la informacion al colegio. Es vital hacer
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énfasis en que, sin un trabajo mancomunado entre el colegio, la familia y la institucion terapéutica es mas
dificil que el estudiante supere las dificultades identificadas.

Para los colegios en concesion:

El proceso de matricula se establece segun los criterios orientados en la resolucién emitida por la secretaria
municipal o distrital, dado que las entidades territoriales certificadas en educacion organizan la oferta
educativa. Una vez identificada y publicada la oferta educativa, los aspirantes diligencian el formulario
SIMPADE y el documento de caracterizacion institucional. Si en el proceso de formacion del nifio al interior
de la institucién educativa se identifica que el estudiante tiene caracteristicas personales, familiares o
emocionales que pueden incidir en su proceso académico/convivencial, y si el Equipo Psicosocial lo considera
asi pertinente, se hace remisién al especialista externo para que le brinde la atencion oportuna segun las
condiciones identificadas. Desde el colegio, se establecerd comunicacién con el especialista externo a través
de la informacién o reportes que presenta el padre de familia para apoyar el proceso terapéutico. Es vital
recordar que, sin un trabajo mancomunado entre entidades territoriales, colegio, familia e instituciones de
apoyo terapéutico es mas dificil que el estudiante supere las dificultades identificadas.

Otras consideraciones para tener en cuenta:

*  Sien proceso de admisidn se identifica que el aspirante tiene alguna dificultad de aprendizaje sentida,
diagnosticada por un profesional y para la cual el colegio elegido por la familia no cuenta con la
metodologia ni la estructura para otorgarle el apoyo que necesita, se le sugiere a los padres de familia
y/o acudientes revisar otros proyectos educativos que satisfagan estas necesidades particulares
(Politica de acceso a la discapacidad y anexos, 2019).

*  Es necesario que el personal de admisidn trabaje con los equipos psicosociales de los colegios, para
compartir la informacion oportunamente, determinar los ajustes y apoyos necesarios para cada
estudiante con discapacidad o trastornos especificos, garantizando su permanencia en la institucion
educativa.

*  Una estrategia formativa en este proceso de adaptacion de los estudiantes nuevos a los colegios
Minuto de Dios es la iniciativa “Angeles’, donde a cada nuevo integrante se le asigna un estudiante
lider de grados superiores; este dngel acompafard y guiard el proceso de adaptacion e integracion
del nuevo estudiante a la comunidad educativa. Esta iniciativa puede implementarse tal cual se
describe en este pérrafo o hacerle las modificaciones necesarias, de acuerdo con las caracteristicas y
necesidades de la institucion.

PERMANENCIA EDUCATIVA PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS CON DISCAPACIDAD Y TRASTORNOS
ESPECIFICOS DEL APRENDIZAJE:

Si un estudiante que forma parte del colegio tiene una discapacidad o trastorno especifico de aprendizaje (de
indole académico, personal, familiar o emocional), el colegio dispondrd de los recursos existentes para darle el
apoyo y acompafiamiento necesarios para superar sus dificultades y alcanzar el éxito académico, siempre que
el colegio cuente con los medios y recursos necesarios para ofrecerlos.

El colegio implementard estrategias y acciones para fortalecer los factores asociados a la permanencia

y el egreso de nifios, nifias, adolescentes, jovenes y adultos con discapacidad en el sistema educativo,
relacionadas con las acciones afirmativas, ajustes razonables que garanticen una educacién inclusiva en
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cuanto a pertinencia, calidad, eficacia y eficiencia y eliminacién de barreras que limitan su participacion
(Decreto 1421 del 2017 y Ley 1618 de 2013). Adicionalmente, y para los colegios en concesién, es necesario
teneren cuenta brindar el programa de alimentacidn escolar PAE (suministro de un complemento alimentario
durante la jornada escolar, que aporte los requerimientos de energia, macronutrientes y micronutrientes,
en los porcentajes que se definan para cada modalidad) y el Programa de formacién complementaria
(fortalecer la calidad educativa de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes, por medio del uso pedagdgico
del tiempo libre en ambientes ludicos, artisticos y culturales de formacion).

Tanto para estudiantes nuevos como antiguos es importante tener en cuenta que:

En caso de que los estudiantes con discapacidad o trastornos especificos tengan inconvenientes a nivel
convivencial, se aplica (con los debidos ajustes de acuerdo con las necesidades particulares del estudiante)
el debido proceso descrito en el manual de convivencia de la institucion educativa; de la misma manera,
para las dificultades académicas, las familias asumen y se comprometen con los ajustes que se han disefiado
con la participacion de todos los actores educativos inmersos en el proceso (directivos docentes, docentes,
equipo psicosocial, estudiantes y familias).

Lo anterior, se soporta en el contrato de matricula, que dan como aceptado y asumido los padres de
familia con su firma; al respecto, este contrato dice: “Como responsables de la educacién de nuestros hijos,
aceptamos los planes y programas del colegio y nos comprometemos a cumplir las normas académicas y
disciplinarias establecidas en el manual de convivencia asi como las cldusulas establecidas en el contrato de
prestacion de servicios”.

{QUE ESTRATEGIAS SE EMPRENDEN DESDE EL DEPARTAMENTO PSICOSOCIAL PARA APOYAR A
LOSESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD O TRANSTORNOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE?

- Valoracion e Intervencion Individual: El estudiante con dificultades en su proceso de aprendizaje
o de adaptacion se remite al Departamento Psicosocial para valorar sus dreas de ajuste (previa
autorizacién de los padres/madres de familia). La instancia valora primero las habilidades y destrezas
con las que tiene el estudiante para enfrentar con éxito su proceso académico, se hace un abordaje
familiar para identificar las redes de apoyo existentes y se determinan las oportunidades de mejora
del estudiante. Con la informacién anterior, se establece el plan de accién a seguir, manteniendo
comunicacién permanente con los docentes y director de curso del estudiante, ya que son un apoyo
fundamental en este proceso de acompafamiento. Si se sospecha que la condicién del estudiante
no es circunstancial o no obedece a la respuesta ante una situacién particular, se remite al especialista
externo para su diagnéstico especifico; se establece un compromiso con los padres/madres de familia
o cuidadores para dar tramite a la remision y se establece un tiempo de 1 mes para la entrega del
informe de valoracion; en reunion sostenida con los padres/madres de familia o cuidadores, se
socializa el informe de valoracién, se asignan responsabilidades de acompafamiento para cada uno
de los actores que intervienen en el proceso del estudiante (Departamento Psicosocial, Coordinacién
Académica, Docentes, director de grupo, familia) y se mantiene comunicacion permanente con
el especialista externo. De la misma manera, en este proceso se realiza valoracién pedagdgica con
docentes, con el fin de establecer ajustes curriculares y socializar con padres de familia.

- Intervencidn Grupal: si se evidencian caracteristicas grupales que estan interfiriendo en el proceso
educativo formal del colegio, se establecen acciones grupales para superar estas dificultades. El
director de curso hace la solicitud ante el Equipo Psicosocial, la Coordinacion General/Académica/
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Convivencial o Rectoria. Segun la necesidad y la orientacion requerida en el abordaje, se determina si
se hace un trabajo interdisciplinario o si el grupo se aborda por una instancia particular y se disefian
e implementan acciones grupales con los estudiantes para promover el cambio y mejoramiento
continuo. Para detectar necesidades especiales de un grupo en particular, se mantiene comunicacién
permanente con los docentes y directores de grupo y cuando se requiera la intervencion sobre el tema
especifico. Igualmente, en los grupos o cursos donde se encuentran estudiantes con discapacidad o
trastornos especificos del aprendizaje, se pueden realizar sensibilizaciones frente a la discapacidad
resaltando derechos y fortaleciendo competencias socioemocionales.

- Orientacion Profesional y Vocacional: La ley General de Educacion (Ley 115 del 8 de febrero de 1994)
establece que los Departamentosde Psicologia u Orientacion de las instituciones educativas deben
“desarrollar acciones de orientacién escolar, profesional y ocupacional”. Para cumplir esta directriz, se
orienta a los estudiantes y sus familias sobre las posibilidades de educacién formal (profesional, técnico
y tecnoldgico) y otras opciones vocacionales y ocupacionales a las que podrian acceder; también,
se acercan al mundo universitario con la participacién de estudiantes de dltimos afios en visitas a
universidades, talleres de orientacion profesional y ferias universitarias. Todas estas actividades
estdn inmersas en el Proyecto de Orientacién Vocacional del Equipo Psicosocial, cuyo objetivo es
brindar espacios de formacion que les permitan a los estudiantes conocer sus aptitudes, habilidades
e intereses para que tomen decisiones acertadas que aporten a la construccion de su Proyecto de
Vida. Dependiendo de las caracteristicas y necesidades de la institucion educativa, es probable que
a los estudiantes de tltimos grados se les apliquen pruebas de intereses y aptitudes profesionales,
que estdn estandarizadas para la poblacion colombiana; esto, para hacer retroalimentacion y
seguimiento individual con base en los resultados obtenidos, identificar fortalezas y oportunidades
de mejoramiento.

- Diseio e Implementacion de Acciones Preventivas: Las acciones preventivas tienden a
minimizar los factores de riesgo que lleven a la aparicion de una situacion desagradable o que genere
malestar en los integrantes de una comunidad en especifico. Una de las labores fundamentales de
los profesionales del Equipo Psicosocial es disefiar e implementar este tipo de acciones y mas en
instituciones educativas donde las dindmicas propias de la institucién pueden provocar dificultades
relacionales o emocionales. Esta tarea es sustentada también por la ley 1620 de marzo de 2013 por
la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar dando un protagonismo relevante a los
profesionales del drea social de los colegios en el disefio de estrategias de prevencién enfocadas a la
sexualidad, losderechos humanos, la prevencién y mitigacién de la violencia escolar y el sano ejercicio
de estos derechos humanos. Estas acciones son de especial interés y relevancia en los Colegios Minuto
de Diosy sellevan a cabo con proyectos como el de Educacién Sexual, Competencias Socioemocionales,
Prevencion Integral, Orientacién Vocacional y otras intervenciones grupales que se realizan. Estas
acciones se dirigen a los miembros de la comunidad educativa (padres, docentes y estudiantes) y
buscan establecer criterios y lenguajes en comdn que permitan abordar global e integralmente las
situaciones presentadas al interior de las dindmicas propias de las instituciones educativas. Para
estas acciones preventivas, es importante buscar la articulacion con entidades externas, fundaciones,
secretarias de salud, hospitales, etc.

- Asesoria y Empoderamiento Familiar: Para todos es claro que el comportamiento, actitud y
estilos de afrontamiento de un nifio o una nifia son producto de lo que ha aprendido y consolidado en
su casa, viendo el ejemplo y respuesta de sus padres o de sus familiares mds significativos. Por esta
razén, es tan importante que desde la institucion educativa se brinden espacios paralaformacién delos
padres, las madres de familia y cuidadores. En las instituciones educativas de la CEMID estos espacios
se hacen vida con el Proyecto de Escuelas de Padres y Madres “Creciendo en Familia” donde se trabaja
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con los cuidadores, acudientes, padres y madres temas de actualidad en la cotidianidad de sus hijos
y que obedecen a su etapa de desarrollo, y, especificamente en el tema de la educacién inclusiva,
pueden implementarse talleres de sensibilizacion con los padres de familia de estudiantes con
discapacidad. Este trabajo se complementa con las asesorias individuales y familiares que se hacen,
buscando siempre acuerdos y compromisos de la familia en la superacién de las dificultades de sus
hijos (corresponsabilidad) y tiene un eje transversal en su implementacion: la gestion emocional y el
fortalecimiento de los padres como garantes principales de los derechos de sus hijos.

- Acompaiamiento y orientacion a la labor Docente: Asi como el hogar es el niicleo socializador y
formador por excelencia, la escuela también juega un papel determinante en el proceso educativo de
los nifios, nifas, jovenesy adolescentes. Para las instituciones educativas dela CEMID esmuy importante
trabajar de la mano con los docentes, puesto que son ellos(as) los que tienen un mayor impacto y
contacto en la vida de los estudiantes. Por esta razén, se hacen capacitaciones y talleres con los
docentes encaminados a fortalecer y enriquecer su rol como docentes y como adultos significativos
de los(as) estudiantes; asi mismo, se les forma en procesos de inclusion, direccionamiento de los
casos PIAR, implementacidn de ajustes y estrategias de abordaje, con el fin de acompafiar y orientar
a aquellos estudiantes con discapacidad o trastornos especificos del aprendizaje y sus familias. Al
igual que con las familias, este proceso de formacion tiene un eje transversal en su implementacion:
la gestion emocional. brindaran espacios de formacion especifica para el direccionamiento de los
casos PIAR presentes en el colegio, que posibiliten la implementacion de ajustes y/o estrategias que
respondan de modo efectivo a las necesidades de sus estudiantes

{QUE OTRAS ESTRATEGIAS SE EMPRENDEN PARA APOYAR A LOS ESTUDIANTES CON
DISCAPACIDAD 0 TRANSTORNOS ESPECIFICOS DEL APRENDIZAJE?

Para los Colegios Minuto de Dios es vital el desarrollo integral de sus estudiantes, que sean felices y que
logren el éxito personal y educativo. Por lo anterior, y ademds de las acciones desarrolladas desde el Equipo
Psicosocial, brinda otras herramientas de apoyo a los nifios con discapacidad o trastornos especificos del
aprendizaje, las cuales se relacionan a continuacion:

% Los docentes titulares de cada asignatura y los directores de curso acompafian permanentemente
a los estudiantes y, en especial, a quienes presentan alguna discapacidad o trastorno estableciendo
comunicacién con el estudiante y sus padres de familia, acudientes o cuidadores.

*  Trabajo mancomunado para disefiar y mantener los ajustes y apoyos para el estudiante, mediante
indicaciones claras, controladas y breves, determinado el paso a paso de lo que se debe hacer, es
necesario tener en cuenta el ritmo y estilo de aprendizaje de cada estudiante para implementar
estrategias adecuadas.

*  Uso de ayudas técnicas para evaluar a los estudiantes que presentan alguna discapacidad o trastorno
de aprendizaje como elementos de medicién, bacos, calculadoras, carteleras, mapas conceptuales,
equipos de computo y audiovisuales.

Valoracion pedagdgica realizada por los docentes, en compaiia del equipo psicosocial y la familia,
para identificar el ritmo y estilo de aprendizaje de los estudiantes desde el inicio del afio.

En las Comisiones de Evaluacién se disefian estrategias interdisciplinarias en comun que permitan alos
estudiantes superar sus dificultades en sus diferentes dreas de ajuste.

Se dan recomendaciones de cursos de apoyo externos o docentes tutores para aquellos estudiantes
que tienen dificultad con alguna asignatura en especial. Es importante que estos cursos se desarrollen
fuera de la jornada académica normal.
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*  Vinculacién de los estudiantes en grupos deportivos, culturales u otros con el fin de lograr el
fortalecimiento de sus habilidades sociales y para la vida. Ley de 1994 “Promover el trabajo en equipo,
valorar las habilidades y destrezas de cada estudiante”.

Reporte al ICFES de los estudiantes de grado undécimo con discapacidad, con el fin que se les
garanticen los apoyos y ajustes razonables acordes a sus necesidades.
En casos de incapacidades médicas extensas o situaciones familiares particulares que resulten en
ausencias prolongadas del estudiante, el Consejo Académico realiza las adecuaciones necesarias para
que la presentacion de trabajos y evaluaciones no se vea alterada (p.e. ampliacion de plazos para la
entrega de trabajos, adaptacion de pruebas a las necesidades de los y las estudiantes, flexibilizacion
de la asistencia, realizacion de quias y asistencia al colegio a tutorias, entre otras).

% De acuerdo con las caracteristicas y condiciones de los estudiantes con discapacidad o trastornos
especificos de aprendizaje, se debe evaluar de manera particular el uso de dispositivos, plataformas
tecnoldgicas, ubicacion en aula y/o un par tutor para la mejor comprension de los contenidos.

PIAR -PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES-.

El PIAR es el instrumento utilizado para garantizar los procesos de ensefianza y aprendizaje de los
estudiantes, basados en la valoracién pedagdgica y social, que incluye los apoyos y ajustes razonables
requeridos, entre ellos los curriculares, de infraestructura y todos los demds necesarios para garantizar el
aprendizaje, la participacion, la permanencia y la promocién.

Para aquellos estudiantes diagnosticados externamente con alguna discapacidad, y segun el decreto 1421 de
2017, debeelaborarseel PIAR (Plan Individual de AjustesRazonables) dnicamente a los nifios, nifas, jovenes y
adolescentes con discapacidad certificada (documento médico externo que valide la discapacidad). Para los
estudiantes con trastornos especificos del aprendizaje, se le realizan ajustes curriculares de acuerdo con sus
necesidades y se elabora un informe pedagdgico o documento sustentando la metodologia usada. El colegio
estd en libertad de disefiar formatos internos y de uso exclusivo para consignar los ajustes implementados.

Lainformacion que debe contener el PIAR es:

Anexo 1: a). Informacién general del estudiante; b). Entorno de Salud; c) Entorno del Hogar y d)
Entorno Educativo.

Anexo 2: a) Caracteristicas del estudiante; b) Ajustes Razonables y Areas de Conocimiento. Se realiza
durante los 3 primeros meses del afio y se actualiza cada periodo.

Anexo 3: Acta de acuerdos. En la entrega de los ajustes razonables se hace la firma del acta de acuerdo
y es para todo el afio.

Formato 2: Valoracién pedagdgica (para los estudiantes con discapacidad). Posterior a tener la
documentacion que valide la discapacidad se realiza la valoracién pedagdgica, podra ser en aula y/o
individual y debe realizarse en el primer trimestre del afio escolar.

*

*

»*

Actores involucrados en el disefio del PIAR:

El disefio de los PIAR lo liderardn el o los docentes de aula con el docente de apoyo, la familia y el estudiante.
Segun la organizacion escolar, participardn los directivos docentes y el orientador. Se debera elaborar
durante el primer trimestre del afio escolar, se actualizaré anualmente y facilitard la entrega pedagégica
entre grados. Es importante destacar que el PIAR es un documento en constante actualizacién, dindmico,
(inico y en movimiento, por lo que se requiere retroalimentar en cada periodo académico con las familias y
demds interesados, a la vez que se debe presentar de manera global en los cierres de periodo y/o a solicitud
de la familia.
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Frente al mismo, el establecimiento educativo deberd hacer los sequimientos periddicos que establezca
en el sistema institucional de evaluacion de los aprendizajes existentes. Incluird el total de los ajustes
razonables de manera individual y progresiva. Los requerimientos de los PIAR deben incluirse en los planes
de mejoramiento institucional (PMI) de los establecimientos educativos.

¢Donde deben reposar los PIAR?

Segin capacitacion en el tema de Gestion Documental impartida por la Secretaria de Educacion el dia 24
de septiembre de 2024, la tabla de retencién documental establece que los documentos pertenecientes a
los estudiantes con discapacidad y/o trastornos deben reposar y estar a cargo del(los) profesional(es) que
Ileva(n) a cabo los procesos, ya sea Educacion Especial, Trabajo Social, Psicologia, Fonoaudiologia o cualquier
otro integrante del equipo psicosocial -que puede variar de acuerdo a la institucion educativa de la CEMID.
El anexo 1y 2 pueden guardarse en fisico o en digital (haciendo eco a la politica corporativa de ahorro de
papel) y el anexo 3 debe imprimirse y guardarse de manera fisica; todos, con las debidas firmas que alli
se exigen. De la misma manera, los soportes del PIAR hardn parte de la historia escolar del estudiante y
permitird haceracompafiamiento sistematico e individualizado ala escolarizacion, fortaleciendo el uso de los
recursos y el compromiso de los actores involucrados. Por disposiciones de las entidades reguladoras pueden
exigir que los 3 formatos deben estar impresos. EL de valoracién pedagdgica puede imprimirse también.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Ademds de los ajustes razonables, en aquellos casos mencionados anteriormente donde hay una ausencia
prolongada del estudiante al colegio, la Coordinacién Académica o General tomard las medidas requeridas
para que el proceso del estudiante no se vea afectado. Dentro de estas estrategias se encuentran:

Ampliacién de plazos para la entrega de trabajos.

Aplicacion de pruebas adaptadas a las necesidades de los y las estudiantes (suministrar la prueba por
partes, modificar la prueba con piezas gréficas, audios o videos).

Envio de trabajos para realizar en casa.

Acompanamiento en el trabajo que realiza el estudiante en casa.

Implementacion de ajustes en la evaluacion.

Realizacion de evaluacion acumulativa.

* ottt

ROL DE LOS PROFESIONALES QUE INTEGRAL LOS EQUIPOS PSICOSOCIALES EN LA EDUCACION
INCLUSIVA:

Ademés del rol protagonista de los rectores, coordinadores y docentes de aula en la implementacion de la
politica de educacion inclusiva, los Colegios Minuto de Dios cuentan con el equipo psicosocial institucional
(profesionales de diferentes dreas de formacién) que permiten hacer un abordaje multidisciplinario en temas
de inclusion. Por esto, es importante aclarar el rol de estos equipos con relacion a la educacion inclusiva:

- Fonoaudiologia: Intervencién en dificultades comunicativas, el mantenimiento de la atencién y
tiempos de trabajo, alteracién del proceso de deglucién, falencia en el procesamiento o sequimiento
deinstrucciones y fallas en el proceso lectoescritor.

- Educacion Especial: Intervencion en dificultades recurrentes de aprendizaje (lectura, escritura o
matematicas); bajo rendimiento académico (sin avance a pesar de realizar adaptaciones o apoyos
propios de la dindmica de clase); sospecha de trastorno del desarrollo (comportamientos repetitivos,
ecolalias, hitos del desarrollo que no corresponden con la edad del estudiante) y problemas
atencionales (atender, concentrarse o sequir instrucciones).
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- Terapia Ocupacional: Inquietud motora, dificultad de atencién, irritabilidad ante estimulos visuales
0 auditivos fuertes, dificultades en la motricidad fina, dificultades en la coordinacién motora gruesa,
fallas en el proceso lectoescritor.

- Trabajo Social: Intervencién, acompafiamiento y sequimiento familiar, validando sentimientos,
novedades en el proceso y trabajo interdisciplinario para el cumplimiento de los compromisos
adquiridos (su incumplimiento conlleva a la activacion de ruta por presunta negligencia).De la misma
manera, gestion de redes de apoyo, acompafiamiento en proceso de adaptabilidad y continuidad del
proceso educativo; el trabajador social es un agente mediador entre el nifio, la familia y la institucién
educativa, favoreciendo la inclusion integral y el desarrollo pleno de los estudiantes.

- Psicologia: Intervencion en dificultades relacionadas con el manejo de la ansiedad, frustracion,
manejo inadecuado de emociones, sospecha de conflictos familiares procesos inadecuados de
adaptacion al entorno educativo o cualquier situacion personal relacionada con la discapacidad o
trastorno especifico del aprendizaje que interfieren en el proceso de inclusién educativa.

Nota aclaratoria: Los profesionales que integren el equipo psicosocial depende de la naturaleza del
colegio y de los requisitos que hacen las entidades regulatorias (locales o nacionales); por lo tanto, pueden
variar en su conformacion.

GLOSARIO

% Educacién Inclusiva: En 2005, la UNESCO la definio como el medio para lograr el acceso equitativo
de la diversidad de los estudiantes a una educacion de calidad, sin ningn tipo de discriminacién.
La inclusién como derecho exige que todas las escuelas acojan a nifios, nifias, jovenes y adolescentes
de la comunidad independiente de sus capacidades, origen sociocultural, género, etnia, orientacion
sexual o situaciones de vida. La inclusién requiere no sélo estar, sino participar de manera efectiva,
cambiando mentalidades en la prctica docente y fomentando el uso de estrategias metodoldgicas
més cooperativas, especialmente transformadoras, del contexto educativo. Es mds, esta participacion
no afecta sélo a estudiantes, sino que se extiende también al profesorado, familias, personal del centro
y a toda la sociedad (Parrilla, 2002; citado por Duk & Murillo, 2016).

* Disefio Universal de Aprendizaje (DUA): es un modelo de ensefianza que tiene en cuenta la
diversidad de los estudiantes y busca lograr una inclusion efectiva en el aula, minimizando las barreras
fisicas, sensoriales, cognitivas y culturales. Se basa en proporcionar mltiples formas de representacién
del contenido de aprendizaje.

*  Adecuaciones de acceso (también denominadas adecuaciones inclusivas de acceso): Las
adecuaciones de acceso son cambios aplicados a la enseianza, el aprendizaje y la evaluacion para
eliminar o reducir barreras. Dichas adecuaciones no cambian lo que se espera que el alumno aprenda
y no disminuyen las expectativas, sino que proporcionan el apoyo dptimo para abordar dificultades
y permitir al alumno superarlas. A un nivel fundamental, aportan acceso en condiciones de equidad
al aprendizaje y la ensefianza, asi como validez y sentido a la evaluacién. (politica de acceso e
inclusion,2022).

* Inclusién: El término se relaciona con la tolerancia, el respeto y la solidaridad, pero, sobretodo,
de aceptacion de las personas, independientemente de sus condiciones.Sin hacer diferencias, sin
sobreproteger ni rechazar al otro por sus caracteristicas, necesidades, intereses y potencialidades, y
mucho menos, porsus limitaciones (Heward. 1997 citado por Soto, 2003). La inclusion es un proceso
continuado cuyo objetivo es aumentar el acceso de todos los alumnos y su participacién en el
aprendizaje mediante la identificacion y eliminacién de barreras (La diversidad en el aprendizaje y la
inclusién en los programas del 1B, 2016).
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Necesidades especificas de acceso: Son aquellas adecuaciones de acceso en la ensefianza, el
aprendizaje y la evaluacion (politica de acceso e inclusién,2022).

Circunstancias excepcionales: Circunstancias que cominmente no se corresponden con las de
otros estudiantes matriculados que tengan necesidades especificas de acceso.

Barreras en el Aprendizaje y la Participacion (BAP): Son todas aquellas dificultades que se
le puedan presentar a un estudiante para lograr aprendizajes de conceptos, lograr una adecuada
integracién por mediode la participacion en la institucion educativa.

*  Necesidades de apoyo para el aprendizaje: Mecanismos de apoyo o acceso especiales que
permiten que ciertos estudiantes con la capacidad para cumplir todos los requisitos del curriculo y
de la evaluacién puedan alcanzar su maximo potencial en el aprendizaje y la evaluacién. No todos
los estudiantes que tienen necesidades especificas de acceso necesitaran apoyo para el aprendizaje;
pueden presentar este tipo de apoyos los estudiantes con dificultades identificadas (como autismo o
sindrome de Asperger; dificultades para el aprendizaje, dificultades fisicas, sensoriales, del habla o de
la comunicacion; dificultades sociales, emocionales o de comportamiento; o bien afecciones médicas
o trastornos mentales). Ademds, los estudiantes que estudian en una lengua adicional pueden recibir
apoyo para el aprendizaje a fin de facilitarles el desarrollo de la lengua y la comunicacion. Sin embargo,
el apoyo para el aprendizaje no es exclusivo para aquellos estudiantes con dificultades identificadas
y se deberd proporcionar a cualquier estudiante que lo requiera (politica de acceso e inclusién,2022).

*  Ajustes Razonables: Cambios o condiciones adicionales en el proceso de evaluacion para atender
las necesidades exclusivas de un estudiante, que pueden diferir de los habituales y pueden no estar
incluidos en la lista de adecuaciones inclusivas de acceso (politica de acceso e inclusién,2022).

% Tiempo Adicional o Tiempo Extra: Porcentaje especifico de tiempo de examen autorizado a un
estudiante matriculado con necesidades especificas de acceso que es superior al tiempo habitual
asignado al examen y a otras tareas en clase (politica de acceso e inclusion, 2022).

*  Plan Individual de Ajustes Razonables: Este instrumento es utilizado para garantizar los procesos
de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracién pedagdgica y social, que
incluye losapoyosyajustegazonables requeridos, entre ellos los curriculares, de infraestructura y todos
los demés necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacion, permanencia y promocidn. La
informacion que debe contener este documentoes: 1. Informacion general del estudiante. 2. Entorno
de Salud. 3. Entorno del Hogar. 4. Entorno Educativo. 5. Informacidn de la Trayectoria Educativa y 6.
Informacion de la institucion educativa en la que se matricula (Politica deaccesoaladiscapacidad
y anexos, 2019).
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Esta politica entra en vigor a partir de noviembre de 2024. Comuniquese y cimplase.

Dr. Salvador de Jestis Cabrera Cabello Dr. Javier Manjarrés Pabén
Gerente General Director General de Colegios
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