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1. Presentacion

Todo esfuerzo comun lleva consigo el sello de la participacién, la dedicacién constante y
la tarea de caminar unidos en busca de las estrategias que nos han de conducir a la
construccion del proyecto de vida de cada uno de los integrantes de la comunidad
educativa.

El presente Manual de Convivencia es un instrumento de trabajo diario que debe influir en
la generacién de un clima para la convivencia y el conocimiento mutuo. El respeto, la
responsabilidad, la solidaridad, la justicia, la sencillez, La tolerancia, el compromiso, la
humildad, la honestidad, la pertenencia, la resolucién pacifica de conflictos y la
conciliacion, son valores que asumimos libremente para vivir en paz y armonia.

de

consagrado

Esta es nuestra invitacion alos Padr e s Famil.i

de

General de Educacion, eligen a la Institucién Educativa centro educativo Robert Gagne

a, gui enes en

ensefanzabo, en | a Carta

Magna,
para la educacion de sus hijos y estos, con sus padres, asumen, desde el momento de la
matricula, los compromisos consignados en el Proyecto Educativo Institucional que han

elegido.
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2. MARCO CONCEPTUAL

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. 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 afectacién al

cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

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 electrdnica.

Agresion fisica.
Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,

pellizcos, jalon de cabello, entre otras.

Agresion verbal.
Es toda accién que busque con las palabras degradar, atemorizar, descalificar a otros.

Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual.

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




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.

Agresion electronica.

Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a través de medios
electrénicos. 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 o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera

anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (Bullying).

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa,
intencional metddica y sistematica de agresion, intimidaciéon, humillacién, ridiculizacion,
difamacién, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitaciéon a la violencia o
cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un
nifio, nifa o adolescente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relaciéon 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.

Ciber acoso escolar (ciberbullying).
De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacién con
uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia

movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Violencia sexual.
De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007; se entiende por

violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo




sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercion fisica, psicologica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension,
de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

Vulneracion de los derechos: de los nifios, nifias y adolescentes:

Es toda situacion de dafio, lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes 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.

3. CLASIFICACION DE SITUACIONES TIPO I, 11 Y I

Clasificacién 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:

SITUACIONES TIPO I.

Es un conflicto interpersonal manejado inadecuadamente. En esta categoria se incluyen
discusiones entre amigos, amigas, compafieros y compafieras que se pueden involucrar
agresiones verbales, gestuales, virtuales, fisicas y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo

0 a la salud.

SITUACIONES TIPO 1.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidn escolar, acoso escolar (Bull ying) y
cibera coso (Ciberbullying), que no revistan las 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.

SITUACIONES TIPO IlI.

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

3.1 ACCIONERUE CON LLEVAN A SITUACIONES TIPO I.

Todas aquellas novedades negativas contempladas en el Sistema Institucional de

Informacion emitidas por la Institucion en su plataforma virtual.

1) Incumplir con las tareas asignadas.

2) Portar inadecuadamente o de forma incompleta el uniforme segun lo establecido por
este Manual.

3) Ser impuntual al llegar al colegio por lo menos dos veces en un mes.

4) Faltar injustificadamente a clase, a cualquier evento institucional, ensayo de banda u
otro tipo de actividad programada por la IE

5) No entregar las comunicaciones a padres de familia o acudientes.

6) Dafar algun elemento del colegio.

7) Incumplir con los materiales requeridos para las clases.

8) Atentar contra el aseo, el orden o el medio ambiente en las instalaciones del plantel.

9) Irrespetar a sus comparieros (as) mediante burlas o apodos.

10) Masticar chicle o comer en clase.

11) Llegar tarde al aula de clase una vez toquen la campana para entrar de los recreos.
12) Tener un mal comportamiento en actividades escolares o institucionales.

13) Discriminar por cualquier motivo a algin miembro de la Comunidad Educativa.

14) Utilizar indebidamente en la institucién cualquier elemento que altere los procesos

académicos o comportamentales. S6lo se deben utilizar en el momento de descanso o en
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caso de esparcimiento previamente autorizado por el docente.

13) Incumplir con cualquiera de los deberes o normas de los reglamentos especificos
expuestos en este manual.

14) Desconocer los principios y la filosofia Institucional.

15) Interrumpir las actividades académicas y/o curriculares, mediante actuaciones que
impidan el normal desarrollo, como charlar constantemente, no respetar el turno para
intervenir, utilizacién de elementos tecnoldgicos sin autorizacion etc.

16) Portar los uniformes inadecuadamente y en los dias que no corresponde

17) Ausentarse del aula de clase o de la actividad curricular que se esté llevando a cabo.
Sin el permiso correspondiente.

18) La no permanencia en las aulas de clase sin autorizacion, antes de iniciar la jornada y
en los descansos

19) Desacatar las instrucciones e indicaciones de los educadores.

20) Utilizar inadecuada los servicios del Colegio y materiales de trabajo.

21) malos habitos de higiene a la hora de portar el uniforme y porte de accesorios
diferentes al uniforme.

22) Ingresar al Colegio sin los implementos necesarios para las actividades escolares.

24) Desinformar al acudiente las comunicaciones enviadas por el colegio.

25) Entregar las excusas después del tiempo requerido.

26) Arrojar papeles y basuras fuera de los recipientes destinados para ello.

27) Irrespeto a los simbolos patrios, a los simbolos religiosos y a los simbolos del Colegio.
28) Denigrar del Colegio y cualquier actuacion que atente contra su nombre o prestigio.
29) Danar y/o participar en actos que destruyan los bienes del colegio y sus alrededores.
30) Ausentarse del Colegio sin autorizacion.

32) La inasistencia injustificada a actos culturales, deportivos, religiosos, convivencias y
encuentros de crecimiento espiritual.

33) Fraudes académicos como copias en las evaluaciones, trabajos y alteracién de notas.

34) Omitir el conducto regular.

PARAGRAFO 1: El comité escolar de convivencia revisara, evaluard y clasificara el

comportamiento de los estudiantes y decidira si se clasifica dentro de las situaciones tipo
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l. la falta que no se contemplé en los numerales anteriores.

PARAGRAFO 2: La institucion educativa no se hace responsable por la pérdida de

equipos tecnoldgicos que ingresen a la misma sin autorizacion.

PARAGRAFO 3: Si el equipo tecnolégico ingresa como parte alguna actividad académica,

la docente encargada tramitara permiso para tal fin ante la rectoria.

3.1.1 DEBIDO PROCESO PARA LAS SITUACIONES TIPO I.

De acuerdo con la ley: 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 Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013.

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un

clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar
la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en
el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara constancia en el formato de
atencion a estudiantes.

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 las situaciones tipo 11 y Ill.

3.1.2 Protocolo a seguir por parte de la Institucién:

Las situaciones TIPO | conllevan el siguiente proceso por parte de la Institucion:
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i

Llamado de atencién verbal, a juicio del docente o directivo que conozca el caso,
valorara la pertinencia de realizar o no anotacion en el registro de eventos diarios
Ante la reincidencia se realizard anotacion en el evento diario por parte del
docente o coordinacién que haya conocido u observado la situacion, dicha
anotacion debe ser firmada por el alumno aceptandola o rechazandola. En caso
de rechazo la estudiante debe realizar un escrito allegandolo al dia siguiente con
la firma del padre, madre y/o acudiente donde conste que se encuentre enterado
de la situacion.

Didlogo con el Docente, Directora de grupo o coordinacibn que conoce la
situacion, efectuar la respectiva reflexibn sobre el hecho y buscar posibles
soluciones y compromisos ante el impase.

En caso que las anteriores medidas no generen soluciones o que el compromiso
realizado entre las partes no se cumpla; la conciliadora escolar (Psicologia)

realizard un informe al coordinador.

PARAGRAFO 1. Las situaciones tipo | cometidas por la estudiante seran notificadas a los

Padres, Madres y/o Acudientes a través de los medios de comunicacién interna

(plataforma, agenda o atencién a padre)

PARAGRAFO 2. Los registros de eventos diarios seran analizados en la comisién de

evaluacion para tomar decisiones relacionadas con la calificacion del comportamiento.

3.1.3 Acciones formativas a tomar para situaciones tipo |.

La presencia de situaciones tipo | generara una accién formativa

X
X

X

Ante

Elaboracion de cartelera y exposicion de la misma a los compafieros
Presentacion de disculpas publicas

Reparacion econémica de los dafios ocasionados

el incumplimiento de los compromisos efectuados se aplicaran las siguientes

sanciones:

i

i

Amonestacién escrita en eventos diarios.

Comunicacion telefénica o escrita con el acudiente.
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U Disminucion de la calificacion comportamental

U Reclasificacién de la falta a tipo Il

3.2. SITUACIONES TIPO IlI. Corresponden a esta 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:
a. Que se presenten de manera repetida o sistematica. b. Que causen dafios al cuerpo o
a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

3.2.1 SITUACIONES TIPO Il

1. Agredir verbal y/o fisicamente, profiriendo palabras ofensivas, denigrantes que
atenten contra la dignidad humana de cualquier miembro de la comunidad educativa.

2. Ocultar informacién, ser complice de sus comparieros en actos que atenten contra la
integridad propia y/o ajena.

3. Insultos, amenazas y otro tipo de comportamientos que atenten contra la dignidad de
la persona a través de internet y redes sociales.

4. Maltrato fisico como golpes, estrujones y patadas.

Someter a los comparieros de clase, educadores y/o miembros de la comunidad, al
acoso o Bull ying escolar (burlas, ridiculizacion, discriminacion).

6. Hacer y/o divulgar comentarios que atenten contra la moral y la dignidad de cualquier
integrante de la comunidad educativa, bien sea dentro o fuera de la institucion o a
través de las redes sociales.

7. Reincidencia en las faltas tipo |

PARAGRAFO 1: El comité escolar de convivencia revisara, evaluard y clasificara el
comportamiento de la estudiante y decidira si se encuentra dentro de las situaciones tipo

Il. La falta que no se contemplé en los numerales anteriores.

3.2.2 DEBIDOPROCESO PARA LAS SITUACIONES TIPO II.

De los protocolos para la atencion de Situaciones Tipo |l.

1. En casos 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.
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2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a
las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual
se dejara constancia.

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

4. Informar de manera inmediata a los padres. Madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados. Actuacion de la cual se dejara 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 demas derechos.

8. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparaciéon de los dafos
causados, el- restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

9. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de
este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. ElI comité realizara el
andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir al
protocolo consagrado en la situacion tipo ll.

10. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual ser& suscrita por todos los integrantes e intervinientes.
Paragrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el
restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencién en salud
integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto 1965

3.2.4 Protocolo a seguir por parte de la Institucion:
Las situaciones TIPO Il conllevan el siguiente proceso por parte de la Institucion:
1. Anotacién inmediata en el formato de eventos diarios, por parte del docente o

coordinacién que haya conocido u observado la situacién, dicha anotacion debe ser

firmada por el alumno aceptandola o rechazandola. La estudiante debe realizar un escrito
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allegandolo al dia siguiente con la firma del padre, madre y/o acudiente donde conste que
se encuentre enterado de la situacion.

2. La coordinacion de Convivencia evaluard la situacion y decidira si es necesario remitir a
las entidades competentes.

3. La coordinadora de convivencia rinde informe sobre la situacion al Rectora (Presidente
del Comité Escolar de Convivencia) quien determinara si se hace necesario convocar
extraordinariamente el Comité Escolar de Convivencia para presentar el caso y tomar las
decisiones respectivas.

4. Citacion a los padres de familia y estudiantes involucrados por el coordinador o comité
escolar de convivencia para ser escuchados los descargos y asi sus integrantes puedan
debatir y decidir.

5. en caso de intervenir el comité Escolar de Convivencia, este entregara por escrito al
padre, Madre y/o acudiente la decisién tomada firmando los compromisos y levantando
acta donde se consignan las medidas y sanciones correctivas; lo anterior preservando el

derecho a la intimidad y confidencialidad.

3.2.5 ACCIONES FORMATIVAS
U Retiro del acto, ceremonia o ritual, asignandole trabajos, exposiciones o talleres
atendiendo a los valores trasgredidos con la falta cometida.
Trabajo comunitario en beneficio de la Comunidad Educativa.
Firma de compromiso disciplinario.
Restitucién del dafio causado.
Decomiso del bien y del lucro que seran devueltos a su acudiente

Actividades programadas por psi orientacion.

jest c: c: c: (e c:

Desescolarizacion hasta por tres dias. Al educando se le entregara el material que
se desarrollara en el aula durante su ausencia. Se acordard la fecha de

presentacioén de los compromisos académicos adquiridos

3.3 ACCIONES QUE CON LLEVAN A LAS SITUACISNEO III.

a) La reincidencia en cualquiera de las faltas consideradas como tipo Il o la suma de
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varias de estas.

b) Agresion fisica a directivos, docentes, administrativos, comparieros u otras personas
gue laboran en la institucion.

c) Alterar o substraer documentos pertenecientes a la institucion.

d) Falsificar firmas en cualquier documento.

e) Portar objetos peligrosos.

f) Soborno o Extorsibn a compafieros, directivos, profesores o demas personas que
laboran en la institucion.

g) Presentar documentos falsos en la matricula.

PARAGRAFO 1: El Comité Escolar de Convivencia activara la Ruta de Atencién Integral
(RAI) para que brinden la atencién inmediata a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada

para brindarles proteccién dentro y fuera de la Institucion.

3.3.1 DEBIDO PROCESO PARA LAS SITUACIONES TIPO IIlI.
DEFINICION DE SITUACIONES TIPO IlI.

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

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud. Garantizar la atencién inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes,
actuacion de la cual se dejara constancia.

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

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio
mas expedito, pondré la situacién en conocimiento de la Policia Nacional, actuacién de la
cual se dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité

escolar de convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacion
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se dejara 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. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivencia adoptarq, de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del &mbito de
sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que
hayan informado o hagan parte de la situacién presentada, actuacion de la cual se dejara
constancia.

7. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién 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 presenté el hecho.

3.3.2 Protocolo a seguir por parte de la Institucién.
Las situaciones TIPO Il con llevan o acarrean los siguientes correctivos por parte de la

Institucion:

1. Anotacion inmediata en el Observador por parte del docente o coordinacion
gue haya conocido u observado la situacion, dicha anotacion debe ser firmada
por el alumno aceptandola o rechazandola. La estudiante debe realizar un
escrito allegandolo al dia siguiente con la firma del padre, madre y/o acudiente
donde conste que se encuentre enterado de la situacion.

2. La coordinadora de convivencia rinde informe inmediatamente sobre la
situacion al Rectora (Presidente del Comité Escolar de Convivencia) quien

citara de manera inmediata y por el medio mas expedito al Comité Escolar de
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Convivencia, padres, madres y/o acudientes de los estudiantes involucrados
para presentar el caso y activar la Ruta de Atencion Integral (RAI).

3. La Rectora pondra en conocimiento de la situacion a la entidad competente.

4. ElI comité Escolar de Convivencia tomard las medidas pertinentes de
proteccion y hara el seguimiento de la situacion.

3.3.3 Acciones atomar para situaciones tipo lll.

i

3.3.4NOTAS ACLARATORIAS SOBRE CORRECTIVOS Y SANCIONES:

i

Desescolarizacion del estudiante por 4 o mas dias dependiendo de la gravedad o
reiteracion de la falta. Al educando se le entregara el material necesario para no
interferir en su proceso académico. Se acordara las fechas de entrega de las
actividades propuestas

Restitucion del dafio causado.

Firma de Matricula Condicional.

Asignacién de trabajos, exposiciones o talleres atendiendo a los valores
trasgredidos con la falta cometida.

La reincidencia podra llegar a la cancelacion de la matricula. Esta decision sera

tomada en consejo directivo, previo analisis de la situacion.

Antes de imponer una sancién se invitara al estudiante a presentar los descargos
del caso.

Llamado de atencion verbal: cuando un (a) estudiante comete una falta
disciplinaria leve, cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga
conocimiento de la misma podra proceder a hacer un llamado de atencion
inmediatamente.

El llamado de atencion escrito precede al llamado de atencién verbal.

La Citacién a los padres de familia estara mediada por la firma de un compromiso,
levantando acta o formato de atencion a padres, donde se consignen los

descargos, medidas y correctivos.
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4- RUTA DE RESOLUCION DE CONFLICT@®/BITO EDUCATIVO:
CENTRO EDUCATIVO ROBERT GAGNE

4.1 PROTOCOLO DE SEGUIMIENTO DE LA RUTA

4.1.1 SITUACION INTERNA

x MEDIACION EN EL AULA
Las personas involucradas en el conflicto deben dirigirse al profesor que se encuentre en
ese momento en aula, el docente convocara al o los estudiantes involucrados para
solucionar de manera inmediata el conflicto. dependiendo del tipo de falta, se dejara

constancia en el formato de eventos diarios o se realizara remision a coordinacion

x  COORDINACION
El coordinador identificard y analizara las situaciones, dard citacion a los padres de familia

y se hara el compromisoy seqguimi ent o de acuerdo al Manual

x COMITE DE CONVIVENCIA
Atiende oportuna y efectivamente los casos o situaciones que afectan la convivencia
escolar en ejercicio de los derechos humanos y derechos sexuales reproductivos y activa

el protocolo correspondiente de acuerdo al tipo de faltas.
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x RECTOR
Evalla y da seguimiento a los demas componentes de la ruta de Atencién Integral

(Promocién y Prevencion). Remite a entidades externas competentes

4.1.2 SITUACION EXTERNA

x EL DOCENTE
El docente conocedor de la situacién remitira esta a coordinacion, haciendo uso de
formatos institucionales (en ningln caso la coordinacidon dara tramite a situaciones
presentadas en forma verbal o en formatos diligenciados en forma parcial)

x COORDINACION
Atendera situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos, mediante la aplicacion de protocolos internos del

establecimiento educativo

x RECTOR
Atenderd situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos
Humanos, sexuales y reproductivos, mediante la activacion de protocolos de atencion de
otras entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar (ICBF, Sistema

General de Seguridad Social en Salud, Policia de Infancia y Adolescencia, entre otros).

4.2 ESQUEMA DE ATENCION
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" PROMOCION
Pautas de convivencia

escolar

Evitar las agresiones

" ATENCION
Asistencia comunidad
educativa

Los diferentes Entes del
colegio Robert Gagne
promuliga:

Identificacion de riesgos
deocurrencia delas
situaciones mas
comunes que afecten la
convivencia escolary sus
particularidades (manual
de convivencia escolar
que

las situaciones tipo
14,11)
Acciones que mitiguen o
Definicion de

pam la

oportuna e integral de
situaciones comunes.

COMITE DE
CONVIVENCIA
ESCOLAR .

PROTOCOLOS
SITUACION TIPO |
SITUACIONES TIPO M
SITUACIONES TIPO Wi

5. PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE

RECLAMOS.

T SEGUIMIENTO

PROTOCOLOS OTRAS
ENTIDADES

Policia nacional, fiscalia,
comisaria de familia,
bienestar

procuraduria, i
personeria.

Lo

ATENCION Y RESOLUCION DE

Los estudiantes y padres de familia que consideren se haya cometido alguna injusticia o

violacion al debido proceso, presentaran por escrito solicitudes respetuosas a las

siguientes instancias del plantel, para que sean atendidos sus reclamos:

O O O o o o

Consejo académico.
Comité Escolar de convivencia.

Directora del Centro educativa.

o0 Consejo Directivo

Comisién de evaluaciéon y promocion.

Docente del aula. (Docente del area o docente titular de grupo).

Coordinacién Académica o convivencia segun sea el caso

Las instancias antes mencionadas tienen un tiempo determinado segun lo establecido en

el articulo 23 de la constituciobn nacional para resolver y dar respuesta a las
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reclamaciones por escrito con los debidos soportes.

6. DERECHOS Y DEBERES
6.1 DEL PADRE DE FAMILIA

DERECHOS.

1. Gozar las garantias de ley, politicas, sociales y econ6micas planteadas en la
constitucion nacional.

2. Obtener el respeto por su persona, por sus ideas, recibiendo trato cordial de los
diferentes estamentos de la institucion.

3. Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos de
gobierno escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la
Ley General de Educacion y en sus reglamentos.

4. Recibir informacién objetiva y oportuna sobre el desempefio de sus hijos(as).

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

6. Solicitar permiso para retirar del Colegio a sus hijos(as), dentro del horario de clase
con la respectiva justificacion.

7. Conocer y participar en la planeacion, desarrollo y ejecuciéon de actividades
programadas por el plantel de caracter educativo y/o formativo.

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

9. Ser informado sobre las modificaciones que sufran los horarios, programas,
actividades previamente establecidos y con antelacion.

10.Estar informado sobre el seguimiento hecho a sus hijos(as) ante las faltas de

comportamiento, inasistencia, bajo rendimiento, logros, habilidades o fortalezas.
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Segun lo establecido en el SIEE y en este manual.

11.Ser atendido por los profesores en los horarios que la Institucion sefale para tal
efecto.

12.Recibir asesoria y orientacién de los directivos, de la psicéloga y profesores del
plantel cuando lo estimen conveniente.

13.Recibir informacion del Estado sobre los establecimientos educativos que se
encuentran debidamente autorizados para prestar el servicio educativo.

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

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

de sus hijos

6.1.2 DEBERES.

1. Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente
reconocidos por el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar
obligatoria.

2. Los padres de familia deben contribuir para lograr el buen rendimiento académico
y disciplinario de sus hijos(as), por medio de la correcta educacion familiar y
estableciendo verdaderos lazos de comprension y cooperacion con los demas
estamentos de la comunidad educativa.

3. Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual
de convivencia, para facilitar el proceso de educativo.

4. Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad
mutua que favorezca la educacién de los hijos y la mejor relaciéon entre los
miembros de la comunidad educativa.

5. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion
con el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso

de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades competentes
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento
institucional.

Acompafiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como
primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientacién personal y el
desarrollo de valores ciudadanos

Tener claro el principio de la autoridad fundamentado en el dialogo.

Velar porque los estudiantes cumplan las normas estipuladas en el presente
Manual de Convivencia dentro y fuera del plantel.

Participar en los comités que sean requeridos y organizadas en el colegio.
Proporcionar a los estudiantes todos los elementos escolares Para el buen
desempenio intelectual (libros, utiles, uniformes. Etc.).

Controlar en casa la realizacion de tareas, repasos, actividades escolares
programadas.

Consultar la hoja de atencion a padres de familia, para ser atendidas por los
profesores en el horario estipulado y acatarlos para el mejoramiento disciplinario y
académico.

Acudir oportunamente a todas y cada una de las citaciones de los profesores y/o
directivos.

Controlar la presentacion personal de sus hijos(as) y velar porque asistan con los
uniformes establecidos.

Cancelar oportunamente las pensiones (cinco primeros dias de cada mes) y
cumplir con las obligaciones econémicas adquiridas con el plantel.

Fomentar y apoyar la participacion de sus hijos(as) en los eventos de tipo cultural,
académico, deportivo y religioso.

Verificar la veracidad de la razén dada para las salidas del hogar cuando se
justifique el cumplimiento de las actividades extra clase.

Solicitar personalmente permisos indispensables para faltar al colegio o salidas
antes de la hora habitual.

Presentarse a coordinacion con el estudiante luego de una ausencia, trayendo la

26




debida justificacion por escrito.

21. Reclamar informe académico (previo pago de la pension) en las fechas y horas
establecidas para la entrega del mismo.

22. Devolver la directora de grupo cualquier objeto, libros, Utiles escolares o artefactos
que lleven sus hijos(as) a casa y no sean de su propiedad.

23. Estimular el desempefio de sus hijos(as) reconociendo sus logros, ayudandoles a
superar sus debilidades, animandolas a enfrentar sus retos tanto académicos
como disciplinarios.

24. Evitar los comentarios que atente con el buen nombre de cualquier miembro de la
comunidad Gagnista.

25. Proveer a sus hijos espacios en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado
y proteccién de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

26. Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan
la convivencia escolar.

27. Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico.

28. Participar en la revisién y ajuste del manual de convivencia.

29. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre
de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

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

31. Conocer y seguir la RAI cuando se presente un caso de violencia escolar o
vulneracion de los derechos.

32. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la RAIl para
restituir los derechos de sus hijos cuando estos sean agredidos.

33. Hacer uso y diligenciamiento de los formatos que se usan en la IE en caso de
registrarse un PQRSD

PARAGRAFO: los incumplimientos de los deberes por parte de los padres de familia

pueden ser causal de no renovacion de contrato de matricula para el afio siguiente, esta

situacion serd analizado en reunion del consejo directivo,
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PARAGRAFOQO: para dar cumplimiento al debido proceso dichas situaciones de
incumplimiento de manual de convivencia deberan ser documentadas en los formatos

establecidos por la institucién

6.2 DE LOS DOCENTES

6.2.1 DERECHOS

Son derechos de los docentes:

1. Gozar de las garantias politicas, sociales, culturales y econémicas planteadas en la
Constitucién Nacional, la Ley General de la Educacion y Cédigo Sustantivo del
trabajo.

2. Participar en los programas de capacitacion, investigacion y bienestar social, y
goza de los estimulos de caracter profesional y econémicos que se establezcan
dentro de la institucion

3. Obtener el respeto por su persona y por sus ideas, recibiendo trato cordial de los
diferentes estamentos.

4. Solicitar y obtener permisos, licencias y comisiones de acuerdo con las
disposiciones del plantel y las normas vigentes.
Ser evaluado objetivamente en el desempefio de sus funciones.
Ser escuchado en sus propuestas y planteamientos.
Disponer de los medios adecuados para el desarrollo de las actividades propias de
su labor Ejercer las funciones inherentes a su cargo.
Recibir oportunamente la remuneracion asignada para el respectivo cargo.
Permanecer en el servicio y no ser sancionado o desvinculado sino con base en el
guebrantamiento de las clausulas del contrato, Incumplimiento de su
incumplimiento del Manual de Convivencia, funciones, terminacion de contrato o
Ineficiencia profesional.

10. Elegir y ser elegido para Integrar los 6rganos del gobierno escolar.

11.Ser Informado oportunamente de las funciones que debe cumplir y de las
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actividades que debe realizar.

6.2.2 DEBERES.

1. A los profesores les corresponde, con el concurso de los demas miembros de la
comunidad educativa, realizar la orientacién y guia de actividades curriculares y
extracurriculares para que los estudiantes logren su desarrollo y crecimiento
integral.

2. Cumplir con las normas vigentes de la Constitucion Nacional y demas normas de
caracter educativo y Laboral vigente

3. Programar, organizar, orientar y desarrollar en forma oportuna las actividades de
ensefianza y aprendizaje en las asignaturas a su cargo, para ello diligenciara los
respectivos formatos establecido por la institucion educativa.

4. Participar en la programaciéon y ejecucion de las acciones de caracter formativo y
establecer estrategias que conlleven a la superacion de dificultades en el desarrollo
de las mismas.

5. Mantener buenas relaciones con los miembros de la comunidad educativa y asi
crear el ambiente propicio para la realizacién de su mision.

6. Practicar los valores fundamentales del educador: responsabilidad, paciencia,
fortaleza, orden, laboriosidad, cordialidad, sinceridad, justicia, prudencia, lealtad, y
tolerancia

7. Aceptar las sugerencias hechas por el personal directivo orientadas al
mejoramiento del proceso curricular

8. Brindar a los estudiantes todas las oportunidades a que legalmente tienen derecho
en la evaluacién de su desempefio de acuerdo con el SIEE , el decreto 1290 y
demas normas reglamentarias

9. Informar oportunamente a los padres de familia y directivos sobre los casos de bajo
rendimiento, bajo comportamiento, e inasistencias de los estudiantes y participar en
la implementacion de las acciones correctivas

10. Promover en los estudiantes la buena presentacion personal y el porte correcto de
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

los uniformes

Estimular en los estudiantes, con nuestras acciones, las buena expresion oral,
escrita y gestual

Asistir puntualmente a la jornada laboral, actos de la comunidad, reuniones
ordinarias o extraordinarias convocadas por las directivas del plantel.

Velar por la conservacion del medio ambiente, documentos Uutiles, muebles y
bienes que tengan a su cargo Cumplir con las demas funciones que se le sean
asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo

Dar a los miembros de la institucién tratamiento y ejemplo formativo

Hacer uso de los diversos formatos para para informar el desempefio del estudiante.
El docente en caso de requerirlo debera diligenciar: formato de evento diario,
formato de atencidon a padres y estudiantes, actas de compromiso académico y
disciplinario, actas de entrega de planes de nivelacibn y demas formatos de
seguimiento académico y disciplinario que implemente la institucién educativa.

Hacer entrega en forma oportuna de los reportes requeridos por la directiva, dando
cumplimiento a las fechas establecidas.

cumplir el Manual de Convivencia del Centro Educativo Robert Gagne.

6.2.3 PROHIBICIONES

Revelar informacién sobre temas de rendimiento o comportamiento de un estudiante,

docente, padre de familia o directivo o un particular.

)l

1
1
1

E]

Distorsionar informacién que vaya en contra de una buena convivencia.

Disociar las relaciones entre integrantes de la comunidad educativa en general.
Evadir e incumplir el conducto regular en cualquier situacion.

El uso de expresiones y vocabulario grotesco, ofensivo que dafien la imagen y el
buen nombre del Centro Educativo Robert Gagne y su comunidad en general.

El incumplimiento del Manual de Convivencia.

Las demas acciones que coloquen en riesgo la integridad de cualquier miembro de

la comunidad
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PARAGRAFO: el incumplimiento del presente manual sera tomado como falta y sera
sancionada y reportada al 6rgano competente

PARAGRAFO: el registro de faltas al manual de convivencia y demas directrices
institucionales, seran tenidas en cuenta por las directivas al momento de seleccionar el
personal docente para el afio siguiente y de renovar el contrato de matricula con los

padres de familia.

6.3 DERECHOS DEL ESTUDIANTE

Como integrante del centro educativo Robert Gagne el estudiante tiene derecho a:

1. Conforme a la constitucién politica de Colombia, el derecho a la vida es
inviolable, igualmente el reconocimiento de la dignidad de toda persona.

2. Ningun estudiante sera sometido a agresion fisica psicoldgica y/o verbal.
Todos los estudiantes recibiran la misma proteccion, trato respetuoso, amable,
sincero y de dialogo por parte de los directivos, educadores y empleados del
colegio, y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin
ninguna discriminacién por parte de razones razas, sexos, origen familiar o
nacional, lengua, religion y opinion.

4. Todos los estudiantes tienen derecho a su intimidad personal y familiar, asi
como al buen nombre y honra, razén por la cual el colegio debe respetarlos y
hacerlos respetar.

5. Todos los estudiantes tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad sin
mas limitaciones que las que imponen los derechos de los demas, el
reglamento o manual de convivencia del Colegio y la constitucion politica.

6. Todo estudiante tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
directivas y educadores por motivos de interés general o particular, por si
mismo y a través de sus representantes en las diferentes instancias de

participacion.
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7. Todo estudiante tiene derecho a que el centro educativo aplique en sus
actuaciones el debido proceso, establecido en el reglamento o manual de
convivencia y en el Proyecto Educativo Institucional.

8. Todo estudiante tiene derecho a participar de manera dinamica y constructiva
en el proceso educativo, de tal manera que se le propicie el crecimiento como
persona integral.

9. Participar en las actividades del centro educativo siempre y cuando reuna las
condiciones exigidas para cada una, y tenga la autorizacion escrita de sus
padres y/o acudientes cuando la actividad lo amerite.

10.Recibir el manual de convivencia y conocerlo.

11.Ser llamado por su nombre.

12.Recibir orientacién para el conocimiento y valoracion propia de los demas.

13.A que se aclaren las dudas y se oriente el trabajo escolar por parte de los
docentes.

14. A corregir sus errores y a superar sus dificultades.

15.A recibir una buena educacion con aprendizajes claros, concretos y
actualizados.

16.A que se estimulen y premien los esfuerzos y desempefios.

17.Conocer la organizacion del centro educativo, horario y actividades escolares.

18. A que se faciliten los espacios, utiles escolares necesarios y de buena calidad
para un buen aprendizaje.

19. Disfrutar de los servicios: biblioteca (patio de recreacion, botiquin de primeros
auxilios. .

20.Contar con nuestras Docentes ejemplares, pacientes, comprensivas y
amigables.

21.Recibir una buena formacién moral, social y religiosa, formacion integral.

22.Recibir una evaluacion que parte de la vida real y pueda volverse aplicar en

ella.
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23.Se garantiza la libertad de culto, el centro educativo no podré obligar a ningun
estudiante a participar en actos religiosos, en contra de su voluntad. (Art. 19
Constitution Politica de Colombia, Ley 113 de 1994).

24.Elegir y ser elegido como representante de los estudiantes al Consejo
Directivo, Personero, Consejo Estudiantil y otros comités reconocidos por el
colegio, de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

25.Contar con el apoyo de los padres y acudientes para su educacion.

26.Reclamar por el incumplimiento del presente manual, siguiendo el conducto
regular ante la instancia.

27.A gue no divulguen sus problemas personales y familiares.

28.A elegir y ser elegida para participar en el gobierno escolar.

29. A recibir asesorias espiritual y psicolégica.

30.A conocer oportunamente el Manual de Convivencia y participar en su
elaboracion.

31.La condiciéon de ser estudiantes Gagnista le da derechos dentro del libre juego
democratico de dar y recibir un respeto mutuo.

32.ldentificarse como estudiantes del Robert Gagne.

33.Participar en las actividades de caracter social, deportivo, cultural y religioso
autorizado por el colegio.

34.Ser recibido en clases y patrticipar de las ensefianzas y explicaciones que
imparten los docentes.

35.Difundir sus ideas, programas y propuestas que no atenten contra la integridad
fisica o moral de los demas miembros de la comunidad educativa.

36.Debe ser evaluada de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio
de educacion Nacional, en la ley general de Educacién y Normas vigentes.

37.Garantizar el debido proceso ante las situaciones que afecten la convivencia

escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

6.3.1 Derechos Académicos de los Estudiantes
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1. Los estudiantes tienen derecho a una formacién integral en todas sus
dimensiones acordes con su bien comun.

2. Conocer los principios que orientan la legislacion educativa del pais, la
filosofia y los principios del colegio.

3. Conocer los objetivos y programas académicos de cada asignatura y/o area
del plan de estudios, asi como las pautas de trabajo para cumplirlas a
cabalidad.

4. Tener a su servicio la biblioteca de la institucion, las aulas de clases, medios
informaticos, material pedagoégico, servicios generales y otros necesarios en
sus labores Educativas.

5. El estudiante tendra derecho a que se tengan en cuenta las excusas
justificadas por sus ausencias, firmadas por sus padres y/o acudientes, o por
los médicos y/o entidades acreditadas presentadas oportunamente.

6. Recibir una educacion integral con educadores idéneos y bien calificados.

6.3.2 Respeto Al Estudiante

Recibir buen trato sin discriminacién por edad, religion, sexo, color o idiomas.
Recibir un trato justo, digno, amable y respetuoso.

A que se escuchen, respeten y comprendan las ideas y opiniones.

No ser agredido fisica ni mentalmente o no ser comparado ni objeto de burla.
A que se respete la individualidad y ritmo personal.

A que no se divulguen sus problemas personales y/o familiares.

=+ F E FE

Ser respetado y escuchado.

6.3.3 Respeto A La Recreacién
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+ Tener momentos de descanso, recreacion y deporte segun los lugares y
espacio establecidos.
#+ A disfrutar de espacios amplios y adecuados para el descanso, recreacién y

deporte.

=

A disfrutar de materiales recreativos y deportivos en buenas condiciones.

e

A practicar en el tiempo libre los deportes.

e

A participar en los juegos o eventos deportivos que organiza y desarrolla el

centro, municipio y departamento.

6.3.4 Respeto a la Expresion

+ Participar activamente en la vida social, cultural y artistica del centro
educativo.

+ Expresar libremente opiniones a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

6.3.5 Respeto a la Atencion Y Cuidados

+ Recibir cuidado, proteccion y seguridad.

+ Recibir en caso de emergencia primeros auxilios.

+ Disfrutar de una planta fisica adecuada, limpia y ordenada, disfrutar de los
servicios que ofrece el colegio (tablero digital, patio de recreacion, aulas,

bafios).

6.3.6 Respeto a la Evaluation

+ A gue las evaluaciones sean programadas y se den a conocer los horarios,

temas, formas de pregunta y los resultados obtenidos.

35




+ A conocer sus desempefios, mediante el registro de seguimiento y demas
documentos que maneja la institucion.

+ A reclamar cortésmente si se considera que sus notas no son justas.

+ A ser evaluado de acuerdo a como lo determina el M.E.N. y lo contemplado en

el manual de convivencia y el sistema de evaluacion del Centro Educativo

6.3.7 Respeto a la Autoevaluacion:

La auto-evaluacion debe ser un proceso de reflexion permanente, por esto cada
docente propiciara al estudiante los espacios necesarios para crecer en esta
actitud de vida y orientara las acciones necesarias para el proceso avance en

forma eficaz y efectiva.

Ademas, en el Centro Educativo Robert Gagne este proceso de autoevaluacion es
fortalecido con de Coevaluacion, que se realiza periédicamente mediante el
dialogo formativo entre el Maestro y los estudiantes, en cada asignatura. Este se
hace con el fin de reconocer fortalezas y avances, asi mismo detectar
oportunamente debilidades para plantear estrategias de mejoramiento individual y

colectivo.

6.4 DEBERES COMO ESTUDIANTE GAGNISTA.

El estudiante que se matricule en el Centro Educativo Robert Gagne tiene el

deber de:

4+ Leer detenidamente el presente Manual de Convivencia hasta conocerlo con
propiedad en sus diferentes aspectos y cumplir con agrado los parametros
gue aqui se explican.

+ Identificarse con la institucion demostrando sentido de pertenencia y amor
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por la misma, participando en las diversas actividades

Ser digno representante en todo momento y lugar de la formacion Gagnista,
con honestidad, lealtad y respeto por el otro

Tener un comportamiento excelente dentro y fuera de la institucion.

Portar con puntualidad y buen gusto el uniforme completo de diario,
educacion fisica, segun sea la ocasién, teniendo especial cuidado en no
aumentar o quitar accesorios a los uniformes exigidos por el plantel.
Conservar una presentacion personal e impecable dentro y fuera de la
institucion.

Evitar usar el uniforme del centro educativo en horarios fuera de clase y en
sitios no autorizados por el plantel. ( centros comerciales, lugares publicos)
Participar en las actividades culturales, religiosas, deportivas y de caracter
cientifico que organice el plantel.

Respetar de palabra y obra las insignias de Colombia, Norte de Santander,
Municipio de Los Patios y el colegio o cualquier otra institucion, por lo
cual se deben asumir las actitudes pertinentes para entonar los himnos o
rendir algun homenaje.

Abstenerse de participar en eventos que atenten contra la moral y
buen nombre del centro educativo.

Elegir sus representantes en los diferentes comités en que participen
los estudiantes.

Participar en los acuerdos y compromisos establecidos en el pacto de aula.
Representar al centro educativo ante cualquier otra Institucion en los eventos
deportivos, culturales, artisticos, religiosos y cientificos en que el centro
educativo sea Invitado a participar.

Abstenerse de comercializar con cualquier articulo, rifa, mercancia, y/o
producto de consumo para beneficio personal, sin previa autorizacion de los
directivos.

Respetar a los superiores, comparfieras y demas personas de la institucion.
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Evitando el abuso de confianza.

4+ Esforzarse diariamente por el rendimiento Intelectual, formacion de valores

morales y culturales.

4+ Realizar personalmente con esmero e interés los trabajos ordenados por

los profesores como actividades complementarias, los cuales deberan ser
entregados oportunamente y con buena presentacion y contenido,

procurando mejorar cada vez mas la caligrafia, el orden y el aseo.

4+ Presentar excusa escrita y firmada por el acudiente dentro de los tres dias

hébiles siguientes por ausencia de clases o inasistencias a las actividades

organizadas por la institucion.

+ Ante la llegada tarde a su jornada escolar, presentarse en coordinacion

con su acudiente

4+ Acudir con puntualidad y permanecer en los salones manteniendo la buena

postura corporal durante las horas de clase y participando activamente en

ellas.

+ Hacer uso correcto de los espacios ludico-practicos que ofrece la

institucién (aulas especializadas).

4+ Cumplir con responsabilidad los horarios académicos de: superaciones o

recuperaciones, talleres, actividades deportivas entre otros en las cuales

se haya comprometido.

4+ Evitar retirarse del colegio sin previa autorizacién de coordinacion durante

la jornada escolar o cuando se encuentre en actividades extracurriculares.

+ Hacer filas que se le asignen y mantener el orden para comprar en la

tienda escolar.

+ Responsabilizarse del cuidado y conservacion del pupitre y demas elementos

de trabajo.

4+ Responder personal y econdmicamente por los dafios causados a los

muebles, planta fisica y enseres del colegio en la jornada de trabajo o

fuera de ella en la que se haya comprobado la responsabilidad.
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+ Entregar en Optimas condiciones todos los implementos equipos Yy
materiales utilizados para las labores académicas al terminar el afo
escolar.

4+ Los reclamos o inquietudes de los alumnos deberan hacerse con el debido
respeto a sus superiores, siguiendo el conducto regular.

4+ Asistir a las practicas, entrenamientos y competencias. EI cumplimiento o
incumplimiento a esas actividades tendra estimulos y correctivos.

4+ Procurar que el colegio presente siempre un ambiente agradable vy
acogedor por el cuidado que tengan con los objetos, la decoracion, las
materas, los lugares destinados a su servicio.

+ Encargarse del cuidado y vigilancia de sus pertenencias, asumiendo
las consecuencias en caso de pérdida.

4+ Respetar los objetos y Utiles de las comparferas y demas personas de la
institucion.

4+ Solucionar las dificultades académicas o de convivencia siguiendo los
conductos regulares definidos en este Manual de Convivencia.

+ Entregar oportunamente a los padres y/o acudiente las circulares y
citaciones e informes verbales o escritos emitidos por la institucion.

+ Evitar letreros o dibujos que denigren u ofendan a cualquier persona y la
institucion.

4+ Entregar a la coordinadora de convivencia, los objetos que se encuentren
extraviados.

4+ Abstenerse de usar el nombre del plantel para cualquier actividad social
o cultural no autorizada por la institucion.

4+ Evitar el porte 0 uso de elementos que ponga en riesgo la salud fisica o
mental propia o de cualquier otro miembro de la comunidad.

+ Presentar certificado médico por impedimento para realizar ejercicios
fisicos en las clases de educacion fisica y entrenamiento deportivo.

4+ Hacer uso de los bafios, patio de recreacion en tiempo de descanso.
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Utilizar correctamente y cumplir con las normas establecidas.

7. DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

7.1 CONSEJIRECTIVO

Organo de direccion que aprueba directrices para el buen funcionamiento de la
Institucion; lo integran: La Directora a quien lo preside, dos representantes de los
docentes elegidos en reunion general: preescolar, primaria, dos representantes de los

padres de familia del Consejo de Padres, representante del sector productivo

REGLAMENTACIONES.
- SESIONES: El Consejo Directivo sesionard de forma ordinaria una vez cada
periodo escolar y en forma extraordinaria cuando el presidente (DIRECTORA) lo

considere.

- QUORUM: Las decisiones del Consejo Directivo se tomara con el voto de la mitad
mas uno de sus integrantes. No sesionara sin la presencia Del presidente
(DIRECTORA).

- LIBRO DE ACTAS. El Consejo Directivo consignara en un libro debidamente

foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del Consejo
Directivo se presenten estas situaciones, respecto a los integrantes se tramitaran
conforme al articulo 11y 12 y de la ley 1437 de 2011.( Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo)

- Los miembros del consejo directivo a excepcion de la directora solo podran ser

elegidos para dos (2) periodos consecutivos
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- Los deméas miembros de la comunidad podran participar en las deliberaciones del
Consejo Directivo con voz pero sin voto, cuando éste les formule invitacion, a

solicitud de cualquiera de sus miembros

- Para la toma de decisiones se decidira con anticipacion la forma de votacién, voto

secreto o publico, de esto se dejara constancia en el acta.

7.2 CONSEJQAACADEMICO

El Consejo Académico esta Integrado por La Directora quien lo preside, los directivos

docentes, y los docentes de cada area definida en el plan de estudio.

REGLAMENTACIONES.

- SESIONES: El Consejo académico sesionard de forma ordinaria una vez cada
periodo escolar y en forma extraordinaria cuando el presidente (DIRECTORA) lo

considere.

- QUORUM: Las decisiones del Consejo académico se tomara con el voto de la
mitad mas uno de sus integrantes. No sesionara sin la presencia del presidente
(DIRECTORA).

- LIBRE DE ACTAS. El Consejo académico consignara en un libro debidamente

foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del Consejo
académico se presenten estas situaciones, respecto a los integrantes se tramitaran

conforme al articulo 11y 12 y de la ley 1437 de 2011.

7.3 CONSEJ@ESTUDIANTIL
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En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el méaximo
organo colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por
parte de los educandos. Estard integrado por un vocero de cada uno de los grados
ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo
Directivo.

REGLAMENTACIONES.

- SESIONES: EIl consejo estudiantil sesionara de forma ordinaria una vez cada
periodo escolar y en forma extraordinaria cuando el presidente lo considere.

- QUORUM: Las decisiones del consejo estudiantil se tomaréa con el voto de la mitad

mas uno de sus integrantes. No sancionara sin la presencia del presidente.

- CARPETA DE ACTAS. El consejo estudiantil consignara en una carpeta de actas
debidamente foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del consejo
estudiantil se presenten estas situaciones, respecto a los integrantes se tramitaran
conforme al articulo 11y 12 y 1437 de 2011

7.4 COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

Conformacion del comité escolar de convivencia. El comité escolar de convivencia estara

conformado por:

1. La Directora del establecimiento educativo, quien preside el comité
2. El personero

1. El docente con funcién de orientacion
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El coordinador cuando exista este cargo
El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consejo de estudiantes

a bk~ b

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la
Comunidad Educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar

Informacion.

PARAGRAFO: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere

procesos o estrategias de convivencia escolar.

REGLAMENTACIONES.

- SESIONES: El comité de Convivencia Escolar sesionard de forma ordinaria una
vez cada dos meses y en forma extraordinaria cuando el presidente (RECTORA) lo
considere.

- QUORUM: Las decisiones del comité de convivencia escolar se tomara con el voto
de la mitad mas uno de sus integrantes. No sesionard sin la presencia del
presidente (RECTORA).

- FOLDER DE ACTAS. El comité de convivencia escolar consignara en un libro de

actas debidamente foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del CEC se
presenten estas situaciones, respecto a los integrantes se tramitaran conforme al
articulo 11y 12 y 1437 de 2011.
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7.5 ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA.

Segun el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL, DECRETO No 1286 del 27 ABR
2005 Por el cual se establecen normas sobre la participacion de los padres de familia en
el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados,
y se adoptan otras disposiciones.
7.6 REQUISITOS PARA SER ELEGIDO MIEMBRO CONSEJO DE PADRES
Los aspirantes deben:

x  Tener un hijo o al representado con la matricula vigente.

x Estar al dia con los pagos a la institucion.

x Mostrar disponibilidad para el desarrollo de las actividades programadas por
el consejo de Padres de Familia.
Mantener una sana comunicacién con los otros entes directivos de la

institucion.

7.7 CONSEJO DE PADRES BAMILIA
Segun el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL, DECRETO No 1286 del 27 ABR

2005 Por el cual se establece normas sobre la participacion de los padres de familia en
el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados,

y se adoptan otras disposiciones.

El Consejo de Padres de Familia, como 6rgano de la Asociacion de Padres de
Familia, es un medio para asegurar la continua participacion de los padres y
acudientes en el proceso pedagdgico del establecimiento. Estara integrado por los
voceros de los padres de los alumnos de cada uno de los grados existentes en la

institucion.

Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno
de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo que

establezca el proyecto educativo institucional - PEI.
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Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de
iniciacion de las actividades académicas, La Rectora o directora del establecimiento
educativo convocara a los padres de familia para que elijan a sus representantes en el
consejo de padres de familia.

La eleccién de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se
efectuara en reunion por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el
cincuenta por ciento (50%) de los padres, o de los padres presentes después de

transcurrida la primera hora de iniciada la reunion.

La conformacién del consejo de padres es obligatoria y asi debera registrarse en el
manual de convivencia.

El consejo de padres es un érgano de participacion educativa que no requiere registro
ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de
afiliacion o contribucién econémica de ninguna especie.

Se reunira como minimo tres veces al afio por convocatoria de La Rectora o directora,
0 por derecho propio. Las sesiones del consejo de padres seran presididas por un
padre de familia, elegido por ellos mismos. Las secretarias de educacion apoyaran a
los establecimientos educativos para que se conformen los consejos de padres de

familia y solicitaran informes periddicos sobre su funcionamiento.

7.8 FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

LAS FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA ESTARAN
ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA.

Paragrafo 1. La Rectora o directora del establecimiento educativo proporcionara toda
la informacion necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.
Paragrafo 2. El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas
funciones en directa coordinacion con la directora o directores y requerira de expresa
autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento

educativo ante otras instancias o autoridades.
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7.9 Eleccidén de los representantes de los padres familia en el consejo directivo.
El consejo de padres de familia, en una reunion convocada para tal fin por La Rectora
o directora del establecimiento educativo, elegira dentro de los primeros treinta dias del
afio lectivo a los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo.

Los representantes de los padres de familia solo podran ser reelegidos por un periodo
adicional. En todo caso los representantes de los padres ante el consejo directivo
deben ser padres de alumnos del establecimiento educativo.

Los docentes, directivos o administrativos del establecimiento educativo no podran ser
representantes de los padres de familia en el consejo directivo del mismo

establecimiento en que laboran.

REGLAMENTACIONES.

- SESIONES: El consejo de Padres de familia sesionard de forma ordinaria una vez

cada periodo escolar y en forma extraordinaria cuando el presidente lo considere.

- QUORUM: Las decisiones del consejo Padres de familia se tomara con el voto de

la mitad mas uno de sus integrantes. No sesionard sin la presencia del presidente.

- FOLDER DE ACTAS. El consejo Padres de familia consignara en un folder de

actas debidamente foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del consejo
Padres de familia se presenten estas situaciones, respecto a los integrantes se

tramitaran conforme al articulo 11y 12 a ley 1437 de 2011.

8. REVOCATORIA DE LA REPRESENTACION

Toda representacién por eleccion es revocable en los siguientes casos:
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1. Incumplimiento del programa de actividades o acciones.

2. Comportamiento que deteriore la dignidad de la representacion confiada.
3. Negligencia en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

4. Comportamiento desleal frente a las decisiones tomadas por la mayoria.
5. Ausencia permanente a las sesiones convocadas.

6. Retiro definitivo de la institucion.

9. DIRECTRICES GENERAS.

9.1 LLEGADA DE LOS ESTUDIANTES AL CENTRO EDUCATRABERT
GAGNE.

9.1.1 PRIMARIA: 1°A 5°

1. La entrada de los estudiantes desde el momento que se abren las puertas de la
institucion, (5:50 a.m.) y pueden seguir ingresando hasta las (6:00 a.m.)

2. Lainiciacién de actividades en cualquier dia de la semana debe ser a las 6:05 a.m.

3. Alas 6:15 a.m. se debe anotar en el registro de inasistencias de estudiantes que a
esta hora no registren ingreso al colegio. La reincidencia de impuntualidad
generara la entrega un taller con el valor de la puntualidad que debera
realizar en casa y pasar al salén de clases con el respectivo permiso de
coordinacion. Por ningin motivo el estudiante permanecerd fuera de las
instalaciones. Se citara al acudiente para dar solucion a esta falencia.

4. Si el estudiante llega con el acudiente, este deberd pasar a coordinacion y dejar
por escrito el motivo de la llegada tarde. El estudiante ingresara al salon con su
respectivo permiso.

5. El docente debe solicitar el permiso de coordinacion para su ingreso, en caso de no

presentarlo, tramitara el formato de remision a coordinacién
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9.

1.2 PRET ESCOLAR

1. La entrada de los estudiantes es desde el momento que se abren las puertas de

la institucion (6:15 a.m.) y pueden seguir ingresando hasta las (7:00 a.m.)

2. Después de las 7:10 a.m. los estudiantes ingresan, manifestando por escrito el

motivo de la llegada tarde. El estudiante ingresa al aula acompafiada de una
docente.

9.1.3  SALIDA DE LOS ALUMNGOS. FIN DE LJORNADA.

9.131 PRIMARIA: 1°A 5°.

Las docentes titulares de cada grado, se presentaran al aula correspondiente
faltando cinco minutos para finalizar la dltima hora de clases, con el fin de
organizan el salon, diligenciar la agenda o control y disponen a los estudiantes para
salir.

Los estudiantes de 1° a 5° se organizaran en el sal6n de clase esperando su
llamado atentamente

Se abre el porton a las 12:25 p.m. Los padres, madres y/o acudientes esperan a las
nifias en el portdén para su encuentro.

El docente verificara la salida y entrega al acudiente del estudiante, en caso
contrario, no puede salir del colegio sin su acudiente.

A la 1:.00 p.m. se cierra la puerta, pasando los nifios que quedaron al pasillo del
Centro Educativo, de aqui en adelante el padre de familia retira el educando, el
nino(a) siempre debe estar acompafiada del docente que le corresponda la
disciplina. En caso de presentarse en forma reiterada (tres veces) demora en el
retiro del estudiante, el docente de disciplina reportara a coordinacion dicha
novedad.

En caso de no poder asistir el acudiente o persona encargada, este debera
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diligenciar una solicitud por escrito anexando copia del documento de identidad.
Dicha solicitud seré verificada por el docente encargado de disciplina o el titular.

9.2.2 PRE ESCOLAR

1. Las docentes de cada grado en la ultima hora de clases, organiza el sal6n, toma
apuntes en la agenda y dispone a los estudiantes para salir.

2. Se abre el portén a las 11:15 m. Los padres, madres y/o acudientes esperan a los
nifios en el portdn para su encuentro.

3. Alas 12:00 p.m. se cierra la puerta, pasando los nifios que quedaron al pasillo del
colegio, de aqui en adelante el padre de familia retira lo nifios por la puerta
principal. los nifios siempre deben estar acompafiada del docente que le
corresponda la disciplina. En caso de presentarse en forma reiterada (tres veces)
demora en el retiro del estudiante, el docente de disciplina reportara a coordinacion
dicha novedad

4. En caso de no poder asistir el acudiente o persona encargada, este debera
diligenciar una solicitud por escrito anexando copia del documento de identidad.

Dicha solicitud sera verificada por el docente encargado de disciplina o el titular

10 ATENCIONA PADRES DE FAMILIA GACUDIENTES.

10.1 POR PARTE DE COORDINACION.

1. La coordinacion académica y de convivencia atendera a los padres de familia o
acudientes que deseen hablar con ellas, s6lo en el horario que se estipula: lunes
a viernes de 6:00 a.m. a 9:00 a.m.

2. La coordinacion puede citar a padres de familia o acudientes en este horario 0 en

cualquier otra hora si asi lo requiere.

10.2 POR PARTE DE LA PSICOLOGA
1. La Psicologa atendera a los padres de familia o acudientes que deseen hablar

con ella, en su respectiva oficina en el horario que ella estipule.
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2. La Psicologa puede citar a padres de familia o acudientes en este horario o en

cualquier otra hora si asi lo requiere.

PARAGRAFO No puede haber ningin padre de familia fuera de los pasillos de los
salones 0 en el patio, excepto si tiene algun permiso especial o este acompafnado de

un directivo del colegio

10.3 POR PARTE DE LOS DOCENTES.

1. El docente debe estar en el salén donde es titular en la hora que se estipula
como atencion a padres de familia. Alli espera a minimo tres padres de familia
gue haya citado o algun padre de familia que desea hablar con el docente.

2. Si el docente cita algun padre de familia, debe en primer lugar enviar con
anticipacién una citacion dejando evidencia en el evento diario o en la carpeta
de citaciones la firma de la estudiante que la recibi6. En el momento del
conversatorio con el padre, diligenciar en el formato de la atencion a padres.

3. Si no llega ningun padre de familia, reporte su inasistencia en la carpeta de

eventos diarios con fecha y firma del estudiante y el docente.

PARAGRAFO: toda citacion de padres de familia por parte de un docente debera ser

notificada a coordinacion

10.4. PERMISOS PARA SALIR DERALON

1. Si el estudiante solicita el permiso para salir del salén, se debe verificar su destino y
controlar su ingreso

2. Por lo anterior es recomendable ceder un solo permiso y no ceder otro hasta que el
anterior no llegue.

3. Al finalizar la clase el docente debe cerciorarse de dejar en el salon el mismo

namero de estudiantes con que inicié excepto si otro docente lo requiere.
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4. Si al iniciar la clase, al docente le llega un estudiante, este debera indagar el
motivo, si la justificaciébn no es la adecuada, se procedera a realizar registro del

llamado de atencion en los formatos de eventos diarios

10.5 ESTUDIANTES COMEXCUSAS.

1. Todas las excusas presentadas deben ser por escrito, con buena presentacion en
hoja de block tamafio carta.

2. El estudiante debe presentarse en coordinacion con la excusa escrita y la
coordinadora de convivencia le entregara un registro firmado donde le servir4 para
comunicarle a los docentes que presentd la excusa en coordinacion.

3. Se debe presentar incapacidad médica o excusa de calamidad domestica como
requisito Unico para reprogramar evaluaciones, tareas o trabajos (con tres dias
habiles posteriores al reintegro a las actividades escolares) de lo contrario el
estudiante pierde el derecho a la reprogramacion y el juicio valorativo sera (1.0), de
igual manera el estudiante que se ausente sin justa causa de una clase durante su
jornada escolar, recibird un juicio valorativo equivalente (1.0) en las actividades
evaluativas en su ausencia. Su falla cuenta en cada una de las asignaturas.

PARAGRAFO: En el formato de registro de inasistencias el docente debera consignar

las fallas haciendo la aclaracion, si esta presento justificacion o excusa

10.6 ENTRADADE ARTICULOS ESPECIALES AIOLEGIO

1. Para ingresar algun articulo electrénico a la institucion, debe tener el aval de la
coordinacién de convivencia y del docente que lo requiera en su aula.

2. Toda persona, docente, administrativo, estudiantes u otros, que ingresen articulos
diferentes a los cotidianos, como articulos electronicos (Portatiles, grabadoras,
camaras fotogréficas, filmadoras, etc.), o algun otro articulo no cotidiano debe ser

reportado a coordinacion en el momento de entrar.
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