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INTRODUCCION

El Manual de Convivencia es un conjunto de normas destinadas para garantizar el cumplimiento de los fines y
objetivos de la educacién a través del orden e imparcialidad en el tratamiento de los problemas y Ila
cooperaciéon entre todos los miembros de la comunidad educativa (estudiantes —Padres de Familia—
Educadores y directivos).

Los padres de familia, en razdn del articulo 68 de la Constitucién Politica, tiene derecho para escoger el tipo
de educacién para sus hijos e hijas, lo cual de manera correlativa da al establecimiento educativo el deber de
responder a la solicitud realizada por los padres, partiendo de la escogencia hecha y ofrecer en el proceso
formativo de los estudiantes todo aquello con lo cual se comprometid, incluyendo las exigencias y formas
reglamentarias.

El Manual de Convivencia se entiende como una herramienta en la que se consignan los acuerdos de la
comunidad educativa para facilitar y garantizar la armonia en la vida diaria del Centro Educativo Espiritu Santo.
En este sentido se definen las expectativas sobre la manera como deben actuar las personas que conforman
la Comunidad Educativa del COLESPSAN, los recursos y procedimientos para dirimir conflictos, asi como las
consecuencias de incumplir los acuerdos.

En el entendido de que a convivir se aprende, y se aprende en cada espacio en que se comparte la vida con
otros, el colegio es un lugar predilecto para ello. Esta funcién socializadora del espacio escolar se manifiesta
en todas las interacciones cotidianas que se establecen entre sus miembros. El colegio en este sentido es el
primer escenario en el cual los nifios y nifias se vinculan con la sociedad, y es por ello que se transforma en el
modelo primario para el aprendizaje de la Convivencia, la Formacion Ciudadana y el Ejercicio de Valores, como
la tolerancia, el respeto, y la no descremacién. En este sentido, La Politica de Convivencia Escolar, impulsada
desde el Mineduc desde el afio 2008, en sus planteamientos de Sana Convivencia Escolar, plantea ocho
principios basicos, que todo espacio educativo debe respetar en coherencia con los marcos legales, principios
y derechos a lo que nuestro pais se adhiere:

1. Todos los actores de nuestra comunidad educativa son sujetos de derechos

2. Los nifios, nifias y jévenes son sujetos de derecho

3. La educacién como pleno desarrollo de la persona

4. Convivencia democratica y construccién de la ciudadania en la institucién escolar

5. La Convivencia Escolar es un ambito de consistencia ética

6. Respeto y Proteccidn de la vida privada y publica, y de la honra de la persona y su familia
7. Igualdad de oportunidades para nifios, nifias, mujeres y hombres

8. Las normas de convivencia son un encuentro entre el derecho y la ética
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CAPITULO L.
FUNDAMENTOS INSTITUCIONALES Y DISPOSICIONES GENERALES

“La familia es la primera fuente de educacién y el primer medio de comunicacién, educar a un
individuo es educar una familia y por ende una sociedad”

> DEFINICION DE MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia del Centro Educativo Espiritu Santo, es un pacto de la Comunidad Educativa del que
se derivan las reglas basicas para garantizar la convivencia armdnica y en especial un ambiente sano para los
nifios y nifias que atiende la Institucién. Este Manual de Convivencia contiene los derechos, deberes, perfiles y
acciones de promocion de la convivencia pacifica, acciones preventivas y correctivas, de igual manera se define
la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar.

El manual de convivencia es el instrumento que facilita el andlisis de las situaciones concretas de
comportamiento de la comunidad educativa, ayudando a educar en valores, permitiendo la participacion
activa y responsable en los procesos que apunten a la autorrealizacidn de un ser humano integral. Establecer
un sistema de pautas de caracter legal, ético y convivencia, que propende por el bienestar personal y
comunitario mediante criterios de:

v" Respeto
v" Valoracidn

v' Compromiso

Buscando que los deberes y derechos se complementen entre si, en donde el gobierno escolar juegue un papel
importante en la solucién de conflictos individuales y colectivos.

> ALCANCE

Su cumplimiento es de caracter obligatorio para todos los miembros de la Comunidad Educativa.

» OBJETIVOS GENERALES
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v' Garantizar el ejercicio de los derechos y libertades, asi como el cumplimiento de los deberes de todos
los integrantes de la comunidad educativa del Centro Educativo Espiritu Santo.

v’ Registrar las normas que posibilitan la convivencia armdnica entre los integrantes de la comunidad
educativa.

v' Facilitar un ambiente educativo, formativo y un clima participativo.

<

Establecer los procedimientos en el cumplimiento de la norma.

v' Construir el contexto de convivencia que la institucién requiere y hacer posible las aspiraciones,
valores e ideales contenidos en el PEI y que posibilitan un clima de relaciones que favorecen el
desarrollo y aprendizaje de los estudiantes

» MARCO ETICO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Se erige el presente manual sobre la base de los principios fundamentales que exigen la convivencia y la
academia. Por tanto, los valores y principios que lo fundamentan son la dignidad del ser humano, la igualdad
entre los hombres, el respeto mutuo, la verdad, la responsabilidad en la tarea diaria, la honestidad y la
capacidad de autocritica, asi como la dedicacién y el esfuerzo permanente por el desarrollo y el crecimiento
personal y colectivo.

No es en siun cédigo de comportamiento sino una guia clara y detallada de los minimos requeridos para lograr
el objetivo individual y colectivo trazado, pues se parte de la presuncidn que el estudiantado, y en general la
comunidad del Colegio, cuenta ya con sus propias virtudes y valores como seres humanos que son, como
ejemplos de vida en familia que representan y por la vivencia cristiana basada en el amor a Dios y a los demas.
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CAPITULO II.
DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 1. PERFIL DEL ESTUDIANTE COLESPSAN

El estudiante COLESPSAN se distingue por:

©rean o

tY oD oOP 3T

Interiorizar y vivenciar valores Institucionales, tales como: Amor, verdad, libertad, justicia, respeto,
responsabilidad y solidaridad.

Desarrollar actitudes éticas y morales para aprender a pensar, a sentir, a actuar en armonia con los
demads y con el entorno.

Ser comunicativo y dispuesto al didlogo sincero con todas las personas que le rodean

Desarrollar el pensamiento critico e investigativo para integrar los conocimientos a la vida cotidiana.
Ser sensible y solidario con la problematica de la comunidad y aportar alternativas de solucién.
Liderar procesos de cambio frente a problemas que afecten el futuro de la sociedad.

Demostrar amor y gratitud hacia su padre, madre y demds personas cercanas que contribuyen con su
formacion.

Asumir los compromisos personales, institucionales y sociales con responsabilidad y ética.

Ser una persona sociable, ética, responsable, auténoma y comprometida con sus actividades que lo
conduzcan a una formacién integral.

Practicar las buenas costumbres de cortesia, educacion y tolerancia como base fundamental de sus
relaciones humanas.

Un nifio que ame su familia, que valore las labores que realizan sus padres, que acepte a los demas sin
distincidn de raza, color, nacionalidad, creencia y al igual valore las labores que desempefian dentro
de un grupo, demostrando amor y gratitud hacia su padre, madre y demds personas cercanas que
contribuyen con su formacién.

Disciplina y dedicacién en sus responsabilidades académicas.

. Capacidad de valorar y respetar las diferencias de los demas.

Capacidad de reconocer sus debilidades y fortalezas y conciliar a través del didlogo.

Capacidad y criterio para el control de sus emociones.

Respeto a los diferentes principios religiosos, étnicos, culturales, politicas y diversidad sexual.
Sentido artistico y deportivo.

Autonomia en el cuidado del medio y los recursos.

Desarrollo critico de las cuatro habilidades comunicativas del lenguaje (leer, escribir, hablar, escuchar).
Propositivo en la solucién de sus inconvenientes y problemas.

ARTICULO 2. ADQUISICION DE LA CALIDAD DEL ESTUDIANTE
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CONDICIONES PARA SER ESTUDIANTES “COLESPSAN”

Son condiciones para ser estudiantes “COLESPSAN”

a. Cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades educativa, el Proyecto Educativo Institucional y el
Manual de Convivencia del CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO para el proceso de Matricula.

b. Contar con el acompafiamiento permanente de sus padres y/o acudiente o tutor en las situaciones que
se requieran o cuando la institucidn lo solicite.

c. Comprometerse con el Proyecto Educativo Institucional y pertenecer a la Institucion mediante la firma
en la ficha acumulativa de Matricula.

ARTICULO 3. PROCEDIMIENTO DE ADMISION

La admisién en el CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO correspondera a los procesos de inscripcion y
matricula, previo cumplimiento de los requisitos legales e institucionales y de acuerdo a la disponibilidad de
cupos.

El CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO, se reserva el derecho de admisién de aquellos aspirantes que no
alcancen a reunir los parametros establecidos para su vinculacidn escolar reglamentados en el presente
manual de convivencia escolar.

El CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO también se reserva el derecho de admisién, cuando se supere el
numero de estudiantes por grados en cada jornada, establecidos dentro de la organizacién administrativa,
para asi otorgar una formacién mas personalizada dirigida a los estudiantes.

PARAGRAFO: En el caso de los aspirantes con discapacidades, deben estar remitidos por una autoridad medica
con los respectivos soportes (Historia Clinica) actualizados y su aceptacion depende del nimero de
estudiantes por grados de acuerdo con la norma y previo compromiso del padre, madre o acudiente de
tenerlos permanentemente en seguimiento médico acorde a las necesidades del educando, de no ser asi no
sera admitido.

ARTICULO 4. PROCESO DE INSCRIPCION

La inscripcidn se entiende como el proceso por medio del cual el Padre, La madre de familia o acudiente, de
manera personal y voluntaria, previo cumplimiento de los requisitos establecidos, formalizan la solicitud de
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ingreso del nifio y/o la nifia 0 adolescente a su cargo al CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO. Este proceso se
realizard en la secretaria y/o Rectorfa de la Institucién desarrollando los siguientes pasos:

TIEMPO DE INSCRIPCION

El tiempo de Inscripcidn para el Nivel Preescolar y Basica Primaria, serd de acuerdo a las disposiciones de

la secretaria de Educacién Departamental de Norte de Santander y a todos los requerimientos
establecidos por el M.E.N.

SUJETOS DE INSCRIPCION

Son sujetos de inscripcidn las nifias o jovenes que voluntariamente soliciten ingreso a través de su Padre,

madre o acudiente y manifiesten su interés en las Politicas del Proyecto Educativo Institucional. La

Inscripcidn se encuentra sometida a la disponibilidad de cupos y al cumplimiento de los requisitos

establecidos en los articulos 1y 5 del Presente Manual de Convivencia.

REQUISITO PARA LA INSCRIPCION

Serdn requisitos necesarios para la inscripcion:

a.

b.

&

=9 e
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Que exista la disponibilidad de cupo.

En el caso de estudiantes antiguos se debe informar por escrito a través del formulario de Pre matricula
que la Institucidn les envia a cada Padre, madre o acudiente en el Mes de Octubre de cada afio escolar
y en la fecha indicada que el nifio utilizard su cupo para el afio siguiente, presentando los requisitos
pertinentes para ello, estipulados en el articulo 30 del presente manual.

Copia del Registro Civil de nacimiento para todos los niveles de Preescolar y de 1°y 2° grado de Basica

Primaria.

Fotocopia ampliada de la Tarjeta de identidad para los estudiantes de 3°,4° y 5° de Bdsica primaria.
Fotocopia legible del carnet o afiliacién a una E.P.S de salud.

Fotocopia legible del Carnet del SISBEN

Fotocopia del Carnet de Vacunacidn para todos los grados de Preescolar

Fotocopia ampliada de la cedula de Ciudadania del Padre, madre o acudiente.

Presentacion del dltimo boletin académico de promocidn para el grado que estan aspirando.
Certificado de estudio de los afios anteriores

Certificado médico reciente

Fotocopia del Observador del estudiante de la Institucidn de la cual procede.

4 fotos tamano carnet

1 carpeta colgante azul marino

Paz y salvo de la Institucidn de donde procede
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p. Realizar el Proceso de Matricula y la cancelacién del costo de la misma en las fechas indicadas Por la
Institucién Educativa.

g. Tomar la pdliza de seguro de accidentes escolares ofrecido por la Institucién Educativa.

r.  Novedad del Simat (retiro) si proviene de otra institucion educativa

PARAGRAFO 1.

Los Padres de familia seran informados oportunamente sobre las fechas de inscripcién y matricula, mediante
él envid de circulares informativas y la publicacion de carteleras en porterias de la institucion.

PARAGRAFO 2.

Lainscripcidn y reserva del cupo a través del formulario de Pre matricula que la institucidn envia sera requisito
obligatorio para la matricula y la diligenciara el padre, madre o acudiente.

PARAGRAFO 3. RESERVA DEL CUPO

El consejo Directivo a través de la Rectoria otorgara reserva de cupo previa justificacion para estudiantes con
comportamiento y desempefio académico con valoraciones en Alto o Superior.

ARTICULO 5. MATRICULA

La matricula es el acto que formaliza la vinculacién del educando al servicio educativo. Se realiza para el ingreso
de los estudiantes a la institucidn y serd renovada cada afio escolar. La matricula es el acto juridico (contrato)
que formaliza la vinculacién del aspirante admitido, como estudiante regular del colegio. Se realiza por una
sola vez al ingresar a la Institucién y se podra renovar para cada afio lectivo en la medida que el estudiante y
sus padres o acudientes cumplan con los requisitos exigidos para ello en los procesos de admisién (articulo
29) e inscripcidn (articulo 30), requisitos de la Matricula (articulo 32) y sin diferencias ideoldgicas, étnicas ni
sexuales.

ARTICULO 6. REQUISITOS DE LA MATRICULA

El estudiante que ingrese por primera vez a la Institucion, para efectos de matricula debera cumplir con los
siguientes requisitos:

a. Cumplir la edad establecida por el M.E.N para el ingreso a cada nivel de Preescolar y Basica primaria.

b. Presentar (4) fotografias tamafio carnet color fondo azul con el nombre completo del estudiante al
respaldo.

c. Presentar todos los demds requisitos establecidos en el item n° 3 de requisitos para la inscripcién
contemplados en este Manual de Convivencia.
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d. La matricula serd legalizada mediante la cancelacién del Costo Econémico unico y de contado segun
tarifas de Costos educativos avalada por la Resolucién de Costos de la Institucidn educativa y emanada
de la secretaria de Educacién Departamental, dicho procedimiento se llevard a cabo personalmente por
el padre, madre o acudiente del nifio o la nifia inscrita.

e. Después de cancelado el valor de Matricula no se haran devoluciones de dinero.

f. Cancelar por Unica vez al afio y de contado al momento de la matricula el valor de la Pdliza del seguro
de accidentes escolares, si en algtin caso los servicios médicos y hospitalarios sobrepasan el valor de la
pdliza los padres o acudientes asumirdn los gastos adicionales mas no el colegio.

g. Firma por parte del padre, madre o acudiente de la hoja acumulativa de Matricula.

h. Cancelacién del valor Unico anual y de contado del Carnet estudiantil y el Boletin anual.

PARAGRAFO 1.

Los Padres de familia seran informados oportunamente sobre las fechas de inscripcién y matricula, mediante
él envid de circulares informativas y la publicacion de carteleras en porterias de la institucién.

PARAGRAFO2. La institucion se reserva el derecho de ubicar alos estudiantes en el nivel de Preescolar y Basica
Primaria en la jornada escolar, mafiana o tarde, segln la capacidad de la planta fisica y la distribucion de los
cursos que se hagan al inicio de cada afio escolar.

ARTICULO 7. PARA RENOVACION DE MATRICULA

Presentar el carnet de la Institucion

Estar a paz y salvo con la Institucién por todo concepto

Presentar boletin final de promovido del afio anterior

Legalizar la matricula en secretaria o rectoria previa presentacién de los documentos y requisitos
establecidos en el item n° 3 de requisitos para la matricula del presente Manual de Convivencia y
todos los establecidos en los articulos demds relacionados para cada nivel educativo que ofrece la

o 0N T w

Institucidn.

ARTICULO 8. MATRICULA EXTRAORDINARIA

El Consejo Directivo o el Rector (a) de acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional y de
conformidad con las normas legales vigentes, podran autorizar matriculas extraordinarias previo
cumplimiento de los requisitos legales de cada uno, siempre y cuando exista disponibilidad del cupo.
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PARAGRAFO.1. “El estudiante antiguo que se retira y desea ingresar nuevamente a la institucién debe cumplir
con todos los requisitos que se exigen a cualquier estudiante nuevo, siempre y cuando exista disponibilidad
del cupo”.

PARAGRAFO 2. Quedan prohibidos los cambios de jornada escolar después de la Il semana de iniciacién de
clases y se excepttian aquellos casos que autorice la rectoria o el Consejo Directivo.

ARTICULO 9. MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS

a. Presentar todos los documentos y requisitos establecidos en los articulos 29,30,31,32 del presente
Manual de Convivencia escolar.

b. Adicionando la Liberaciéon del cupo de la institucién educativa de procedencia (Novedad del SIMAT)

¢. Legalizar la matricula en la oficina de secretaria del colegio o en la oficina de la Rectoria previa
presentacion de los documentos requeridos relacionados en el item (a) de este articulo.

PARAGRAFO 1. La matricula se entiende legalizada cuando el padre, madre o acudiente y estudiante firman la
ficha de matricula acumulativa y ello conlleva la garantia de la aceptacion responsable y libre del Manual de
Convivencia escolar y todas sus normas, manual de normatividad académica, manual de procedimientos y
Proyecto Educativo Institucional, igualmente el S.I.E (SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION) y demas
normas concordantes

PARAGRAFO 2. Se llama acudiente aquella persona que reemplace al padre y/o madre de familia
excepcionalmente y firma la matricula o la cancelacién de la misma en caso de retiro del estudiante, ademas
responda por él o ella, ante todo llamado que le haga la institucion educativa. Para ser acudiente la persona
debe ser mayor de edad, contar con cedula de ciudadania y con autorizacidn escrita del Padre y/o madre de
familia cuando haya lugar, y serd el Padre, madre o acudiente quien asuma los costos y responsabilidades de
los dafios ocasionados por el estudiante en el dmbito escolar cotidiano.

PARAGRAFO 3. Entiéndase que los Certificados de otro departamento deberan autenticarlos en el debido
departamento de origen, ademas los demas documentos que exijan las autoridades educativas.

ARTICULO 10. MATRICULA PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS

Los documentos presentados por el estudiante para el ingreso a la institucidn deberan estar debidamente
aportillados en el pais de origen. (Cumplir convencién de Viena y Convenio Andrés Bello), y normas legales
afines con los requisitos.

Si son venezolanos adicionalmente traeran VISA estudiantil.
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PARAGRAFO. No puede haber un solicitante a ser estudiante del CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO, con
un registro civil colombiano y venezolano donde aparezca con la misma fecha y lugar de nacimiento.

ARTICULO 11- RETIRO O CANCELACION DE LA MATRICULA

Para solicitar el retiro del estudiante o la cancelacién de la matricula el padre, madre o acudiente debera
diligenciar el formato respectivo y anexard el Paz y Salvo del estudiante y el carnet estudiantil. El formato de
solicitud de retiro o cancelacién de la matricula se tramitara en la secretaria o rectoria.

PARAGRAFO. Cuando un estudiante no pueda asistir desde el inicio de afio escolar a clases el padre, madreo
acudiente, deberdn informar por escrito su retiro de la institucién en el transcurso del primer mes de iniciada
las labores escolares.

ARTICULO 12. CONDUCTO REGULAR PARA ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS POR
CONVIVENCIA

El conducto regular para atencién de quejas y reclamos por convivencia Sera:

a. Docente titular de grado y/o docente donde se presenta la situacion
b. Coordinador del comité de convivencia en cada jornada escolar.
c. Comité de convivencia escolar.

PARAGRAFO. Todas las quejas o reclamos deben realizarse por escrito o dejando la constancia en un formato
de atencién a padres, madre o acudiente, dicho formato lo facilitara el Docente receptor de la queja o reclamo.

ARTICULO 13. CAUSALES DE LA PERDIDA DE CALIDAD DE ESTUDIANTE

e Cuando no se formalice la matricula o renovacién dentro de los plazos fijados y/o no se cumplan con los
requisitos exigidos por la Institucién.

e Cuando asi lo determine una medida comportamental o académica de manera temporal o permanente,
conforme a lo establecido en el presente Manual de Convivencia escolar.

e Por cierre del establecimiento educativo.

e Porretiro voluntario.

e Porausencia a clases de manera injustificada por quince dias habiles.

e Cuando asilo determine la Comisidn de Promocidn y Evaluacidn y lo avale el Consejo Directivo por
reincidencias en faltas de nivel tipo Ill, con cancelacién de Matricula en cualquier época del afio.

e Cuando el estudiante o los padres de Familia no hayan cumplido con las obligaciones econdmicas
contraidas al momento de la matricula y las establecidas en el Manual de Convivencia escolar.

e Porlareprobacién de dos afios consecutivos.
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e Sise comprueba la falsedad en lainformacién y/o documentos presentados para ingresar a la Institucion.

e Cuando exista el rechazo a la filosofia y los principios de la Institucion por parte del estudiante y/o
acudiente.

e Por fuerza mayor que afecte al estudiante e implique el traslado de residencia.

ARTICULO 14. REGIMEN ECONOMICO

Las mensualidades y otros conceptos que componen el régimen econdmico son los expuestos en la tabla de
precios y los analizados y aprobados por secretaria de educacién departamental, el Consejo Directivo y
Comunidad Educativa en General, tomando en cuenta aspectos como la capacidad y caracteristicas de los
padres de familia de nuestro plantel, las disposiciones legales al respecto y la buena marcha de la institucion.

Los cdmputos totales de las mensualidades se abonaran por meses de manera anticipada entre los primeros
(1) y quince (15) dias de cada mes. Las mensualidades serdn abonadas en su totalidad aun cuando el nifio y la
nifia no asistan durante algunos dias del mes por concepto de prevision de plazas.

Se cancelara el valor de las mensualidades correspondientes de la duracidn del afo escolar, incluyendo los dias
del mes de enero laborados y el mes de julio.

El valor de la pensién mensual, se hard puntualmente en la Oficina de Pagaduria/secretaria de la Institucién en
horario de oficina.

PARAGRAFO 1. Si el estudiante es retirado antes de culminar el afio escolar no se devolvera dinero.
La reincidencia en el incumplimiento del no pago de pensiones (Mora constante del pago de pensién) durante
el afo escolar se tendrd en cuenta como causal para negar el cupo del estudiante el afio siguiente).

ARTICULO 15. OTROS COBROS

Existen otros cobros que se cancelan al momento de matricular al estudiante y son valores anuales
correspondientes a:
e Sistematizacién de Boletines (anual).
e seguro de accidentes escolares
e carnet escolar
e papeleria=Todos los Certificados, constancias, diligenciamiento de documento solicitados por otras
entidades, paz y salvo, talleres, evaluaciones por periodo, guias y fichas por periodos todos tiene un
valor econdmico, que cada afio escolar son aprobado por los entes del Gobierno escolar.

TABLA DE OTROS COBROS
CONCEPTO
SISTEMATIZACION DE BOLETINES
PAPELERIA
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CONSTANCIAS
CERTIFICADOS
SEGURO ESCOLAR
CARNETS ESCOLAR

PARAGRAFO:

El COLEGIO establece el certificado de PAZ Y SALVO por todo concepto como un instrumento fundamental
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones por parte del padre o acudiente y del educando, pactadas
en el Manual de Convivencia, de conformidad con los articulos 95 y 96 de la Ley 115 de 1.994 en cuanto a la
fijacién de condiciones para la permanencia del educando en el Establecimiento Educativo y en armonia CON
EL ARTICULO 25 DEL Decreto 2253 de 1.995, en cuanto la fijacién de las normas generales para el cumplimiento
oportuno de las obligaciones econdmicas del sistema de matriculas y pensiones.

ARTICULO 16. EI CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO

por todo concepto, sera suscrito y expedido por la direccién administrativa por rectoria como documento
institucional al finalizar el afo o de manera parcial por solicitud del padre de familia o acudiente. Este
Certificado serd obligatorio en los siguientes casos: Para el Tramite de renovacién de la matricula y para el
retiro del alumno de la Institucidn Educativa.

ARTICULO 17. MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Los medios de comunicacidn institucional del Centro Educativo Espiritu Santo son:

a. (Circulares Informativas dirigidas a padres, madres o acudientes y emanadas de Rectoria o demas entes
del gobierno escolar.
Carteleras Publicadas en la Porteria de la Institucion.

c. Cuaderno de agenda escolar en todos los niveles y grados educativos el estudiante lo debe traer todos
los dias.

d. Correo electrénico. (colespiritusantovillarosario@hotmail.com) y plataforma Web colegios.

Son medios para dar a conocer informes, campanas, resoluciones, comunicados del Gobierno Escolar, Consejo
Estudiantil y demds instancias. Para el uso de carteleras, correros electrénicos y pagina web Institucional, se
tendrd en cuenta que:

a. Estatiene un sentido formativo-Informativo que permiten la rotacién de mensajes.

b. Tienen un propdsito especifico de ofrecer informacidn oportuna y pertinente a la comunidad
educativa.

¢. Sudisefio debe mostrar orden y respeto hacia los lectores.

d. Las carteleras deben transmitir impacto visual positivo mostrandose llamativas a toda la Comunidad
Educativa.
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e.
f.

Las imagenes deben ser claras, llamativas y muy bien definidas.
En el caso de la comunicacién virtual se debe cumplir con las normas establecidas para estos medios
virtuales.

ARTICULO 18. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Son derechos de los estudiantes, los cuales pueden ejercer directamente o a través de sus padres o acudientes,
los siguientes:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Utilizar todos los recursos que la Institucién brinda como: Sala de lectura, cafeteria, instrumentos
deportivos, material didactico, auditorios, espacios deportivos, salas de informdtica; segun
reglamentacidn institucional.

Participar como miembro activo de los diferentes grupos culturales, sociales y deportivos, de acuerdo
con sus aptitudes e intereses; siempre y cuando su participacién no sea obstaculo para su normal
desempefio académico.

No ser interferido en su parte académica por la indisciplina de sus compaferos.

Solicitar permiso a la coordinacién para asistir sin el uniforme, cuando ingresa por primera vez a la
Institucién, siendo esta Ultima la que determina el plazo después de escuchar al padre de familia o
acudiente del estudiante.

No ser excluido de la institucidn sin habérsele llevado un debido proceso académico o disciplinario.
Acudir al consejo académico cuando tenga dificultades académicas en cualquiera de las dreas y haya
agotado todas las instancias del conducto regular sin hallar solucion.

Acudir al personero, representante de los estudiantes, mediadores escolares, comité de convivencia,
como mediadores ante las directivas de la Institucién cuando tenga una dificultad.

Recibir con eficiencia y responsabilidad las clases y orientaciones correspondientes a las actividades
formativas, académicas y extracurriculares de parte de los docentes y personal administrativo de la
Institucién

Conocer los contenidos de los programas y su intensidad semanal y la organizacién y funcionamiento
de la Institucidn.

10) Presentar propuestas o proyectos que beneficien a la Institucién o a una parte de ella.
11) Contar con la presencia del padre de familia o acudiente al momento de recibir un correctivo.
12) Recibir un servicio de orientacién estudiantil que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y

en particular a:

13) Toma de decisiones personales.

14) Identificacion de aptitudes e intereses.

15) La solucién de conflictos y problemas individuales, familiares y grupales.

16) Respeto a su debido proceso

17) Recibir una educacién Integral, formativa, académica, artistica y participativa (articulo 44 dela

LEY 1098/2006- CODIGO DE LA INFANCIA Y ADOLESCENCIA).
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18) Recibir una educacién que fomente y respete el espiritu critico y el sentido investigativo.

19) Ser escuchados y atendidos en sus reclamos para ser orientados en la bisqueda de solucién a sus
problemas.

20) Que se respete su dignidad, identidad, diferencias étnicas, religiosas e ideoldgicas.

21) Participar en los distintos organismos escolares, en la planeacidn, realizacién y evaluacién del proceso
de ensefianza aprendizaje y a elegir y ser elegido para dichos organismos.

22) Alalibre expresiény a la sana discusién corrigiendo las equivocaciones y asumiendo las consecuencias
de éstas.

23) Que los maestros responsables de su proceso formativo cumplan a cabalidad con sus deberes, fijando
pautas de trabajo claras comunicandolas y cumpliéndolas oportunamente.

24) Que los maestros sean imparciales y justos respetando la individualidad y el ritmo personal de cada
estudiante.

25) Ser evaluado en forma equitativa y justa, conociendo oportunamente los resultados de la evaluacién
en su proceso de aprendizaje, con posibilidad de objetar y ser escuchado en uno u otro caso, antes de
ser consignadas las notas en las respectivas actas de los profesores.

26) Que se le tengan en cuenta las excusas justificadas por el retardo o ausencias, firmadas por sus padres
o acudientes. tramitandolas dentro de los tres dias habiles, siguiendo el del debido proceso. Para que
sea firmada o ratificada, y pueda de esta forma presentar talleres, trabajos o examenes que se hayan
realizado en el dia de su ausencia.

27) A solicitar permiso, al coordinador, para ausentarse del establecimiento por calamidad doméstica,
enfermedad o cita médica, siempre que traiga el permiso escrito por el acudiente y acudan a venir por
él.

28) Disfrutar del descanso, el deporte y las diferentes formas de recreacion.

29) Ser protegido contra toda forma de abandono, violencia, descuidé o trato negligente, abuso sexual y
explotacidn. La institucion gestionara y tramitara medidas de proteccion.

30) Ser protegido del uso de estupefacientes, produccién, distribucion consumo de estos. Siendo
informado y formado en la prevencién y uso de psicoactivos.

31) Derecho a la vida, integridad fisica y moral. Derecho a ser llamado por su nombre.

32) recibir una informacién integral en lo cientifico, lo tecnoldgico y lo humano.

33) Ser respetado en su dignidad e identidad.

34) Derecho a la defensa: recurso de reposicién y recurso de apelacién.

35) Derecho de peticién

36) Derecho a la tutela.

37) Ser evaluado de manera integral en todos los aspectos académicos, personales y sociales Conocer el
sistema institucional de evaluacidn de los estudiantes: criterios, procedimientos e instrumentos de
evaluacién y promocidn desde el inicio de afio escolar.

38) Recibir la asesoria y acompafiamiento de los docentes para superar sus debilidades en el aprendizaje.

39) Ser valorados y considerados como una persona que merece respeto y afecto por parte de todos los
integrantes de la comunidad educativa.

40) Recibir una educacién basada en los principios Institucionales (HORIZONTE INSTITUCIONAL).

41) Participar activamente en la resignificacion y actualizacién del P.E.I.
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42) Ser educado integralmente con el ejemplo y la palabra.

43) Propiciar la libre expresién y creatividad, aprendiendo del error, para el desarrollo y crecimiento
humano.

44) Participar en las actividades curriculares y extracurriculares: académicas, culturales, sociales,
religiosas, deportivas y lidicas que se programen en la institucion.

45) Elegir y ser elegido en organismos de participacion democratica estudiantil que conforme la
Institucidn.

46) Participar en forma democratica en proyectos institucionales que promuevan y busquen el bienestar
y la superacién estudiantil de acuerdo a las directrices del P.E.I.

47) Presentar en forma respetuosa, oportuna y veraz los reclamos y solicitudes cuando a ello hubiere
lugar, siguiendo el conducto regular.

48) Ser atendido, oportunamente, en los reclamos y solicitudes que haya presentado en forma respetuosa,
veraz y siguiendo el conducto regular.

49) Ser evaluado y promovido con imparcialidad, de acuerdo al S.I.E.E. y las normas legales vigentes.

50) A que se le respete el debido proceso en el evento de incurrir en actitudes anticonvivenciales.

51) Recibir citaciones e informaciones para su padre, madre o acudiente.

52) Recibir el carnet estudiantil para solicitar los diferentes servicios educativos, en caso de pérdida
solicitar la expedicién de un duplicado.

53) Tener oportunidad para intervenir y hacer sugerencias que se podran adoptar si benefician a la
Institucién

54) No ser discriminado por razén de sus convicciones filoséficas, politica y creencias religiosas, condicién
social, econdmica, etnia o cultura, identidad de género, orientacion sexual o condicién de discapacidad
fisica, cognitiva o psicosocial.

55) Ser llamado por su nombre y apellido, sin uso de apodos o cédigos.

56) Conocer derechos y deberes contemplados en el Manual de Convivencia y en las normas legales.

57) Conocer oportunamente el Sistema Institucional de Evaluacién y recibir oportunamente las respuestas
a las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a estas.

58) Recibir la asesorfa y acompafamiento de los docentes para superar sus debilidades en el proceso de
aprendizaje.

59) Recibir los estimulos previstos en el Manual de Convivencia.

ARTICULO 19. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Como estudiante del COLESPSAN debe cumplir con los siguientes deberes:

1) Acatar la Constitucién politica y las leyes de Colombia, las disposiciones previstas en este manual y las
circulares y orientaciones dadas por las distintas instancias del plantel.

2) lIdentificarse como estudiante de la institucién educativa, respetarlo y dar un trato cortés a todas las
personas que integran la comunidad educativa, observando las normas de urbanidad y de civismo
establecidas, dentro y fuera de la institucidn.
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3) Serpuntual en todas las actividades programadas por la Institucién.

4) Cumplir con honestidad las actividades académicas y extra curriculares programadas por la Institucién.

5) Presentar excusa al (los) profesor(es) al dia siguiente de faltar al plantel, firmada por padres o
acudientes y/o la incapacidad médica, con el visto bueno del coordinador(a)

6) Respetar los bienesy pertenencias de compafieros, profesores y demds miembros de la Institucion.

7) No consumir o traficar con droga o cualquier otra sustancia sicotrdpica en actividades escolares y
extraescolares.

8) Presentarse desde el primer dia de clase, con su respectivo uniforme.

9) Presentar al Coordinador(a) de Disciplina una autorizacién escrita de sus padres en caso de necesitar
ausentarse de plantel en horas de clase.

10) Emplear un vocabulario adecuado y respetuoso para dirigirse o referirse a compaferos, profesores o
personal de la institucion.

11) Cuidary responder por los enseres de la Institucién: sillas, paredes, carteleras, infraestructura, etc.

12) Responder por los dafios realizados cuando haga mal uso de dichos enseres.

13) Comportarse adecuadamente en representacion de la Institucion en otras instituciones o entidades.

14) Ser aseado y ordenado en su presentacion personal. evitando extravagancias en el uso de accesorios.

15) Abstenerse de cometer actos contra la moral y las buenas costumbres

16) Comportarse debidamente en las formaciones, clases, | descansos y actos civicos.

17) Asistir a las actividades programadas por la Institucién con el uniforme completo.

18) No ingresar al establecimiento radios, juegos de azar, videojuegos, parlantes, celulares, audifonos, y
otros; que interfieran con el normal desarrollo de las clases. Si es autorizado el ingreso de celular por
fuerza mayor debe estar apagado durante las clases, bajo total responsabilidad del estudiante.

19) Acatar de manera comedida las observaciones como orientaciones y érdenes de directivos, docentes
y compafieros que cumplan algunas funciones en el Gobierno Escolar.

20) No ingresar ni salir de la Institucidn por lugares diferentes a las puertas de acceso.

21) Hacer las filas en cualquier servicio que requiera para que haya una atencién organizada.

22) Hacer buen uso de los implementos de la tienda escolar.

23) Preservar y mantener en buen estado de la institucion, asi como el material de ensefanza, enseres,
equipos y dotacidn en general e instar a los demas miembros de la comunidad educativa a que actten
en tal sentido.

24) Comportarse adecuadamente dentro y fuera de la institucién, segun las indicaciones dadas por los
competentes en materia académica y disciplinaria de acuerdo con el decoro y la dignidad de Ila
institucion.

25) Representar dignamente a la institucién en cualquier evento para el que sea elegido y comunicar
oportunamente a quien corresponda toda conducta contraria a los parametros de este Manual, a las
buenas costumbres, a la moral social y al orden juridico establecido.

26) . Respetar los simbolos patrios e institucionales y entonar con espiritu civico los himnos: Nacional, del
Departamento de Norte de Santander, del Municipio de Villa del Rosario y del CENTRO EDUCATIVO
ESPIRITU SANTO, segun corresponda hacerlo en cada caso.

27) Observar las reglas de salud publica que preserven el bienestar de la comunidad, la conservacion
individual de la salud y la prevencién frente al consumo de drogas psicotrdpicas.
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28) Acatar las normas para el uso de la sala de la lectura, el aula de informatica y demas espacios escolares
determinados por el Proyecto Educativo Institucional.

29) Colaborar con el orden y aseo del salén y las demds dependencias de la institucion, manteniendo la
buena presentacién de la misma.

30) Respetar la opinién de los demas.

31) Estar dispuesto al didlogo civilizado, para fortalecer las relaciones y solucionar los conflictos. No
permanecer en los descansos en salones y espacios no autorizados.

32) Depositar las basuras en los recipientes asignados para ello.

33) Seguir el debido proceso para la solucién de situaciones conflictivas

34) Hacer llegar oportunamente al padre o acudiente las citaciones o circulares enviadas por la institucion

35) Cumplir con las tareas, lecciones y trabajos asignados en las clases de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el profesor.

36) Presentar toda la papeleria requerida por la secretaria de la Institucion, para la matricula o pre
matricula en la fecha y horas sefialadas por esta.

37) Presentarse a las nivelaciones de los logros pendientes en las diferentes areas, en la fecha y horas
programadas por la Institucion.

38) Iniciar el afio lectivo a paz y salvo con todos los logros del afo anterior.

39) Presentarse a las recuperaciones de las diferentes dreas preparado y en la fecha y hora sefialada por
el profesor.

40) Prepararse responsable y honestamente para todas las actividades de evaluacién: recuperaciones,
pruebas cognitivas, trabajos, exposiciones, talleres y cualquier otro que el docente programe).

41) Cumplir con los acuerdos disciplinarios y académicos que firme con la Institucién.

42) Portar todos los implementos necesarios para el buen desarrollo de las clases: Utiles escolares y
material especifico que solicite el docente del drea.

43) Mantener una actitud de respeto, orden, disciplina, atencidn, disponibilidad y participacién; durante el
desarrollo de las clases.

44) Cumplir con los compromisos académicos y de convivencia definidos por el establecimiento educativo.

45) Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacién de sus debilidades.

46) Practicar los valores recibidos en el proceso de formacidn integral y demostrar actitudes acordes a la
formacién recibida en la institucién.

47) Tratar a todos los miembros de la comunidad Educativa con respeto, consideracién y aprecio evitando
cualquier tipo de acoso.

48) Participar activamente en la resignificacién y actualizacién del P.E.l. y comprometerse con los procesos
y proyectos institucionales que busquen el bienestar y la superacién de los estudiantes.

49) Demostrar sentido de pertenencia haciendo un adecuado y responsable de los bienes y servicios que
ofrece la Institucién, En caso de ocasionar el dafio o perdida de algun ben proceder a repararlo, o
reponerlo segun sea el caso, en el menor tiempo posible y asi resarcir el dafio causado.

50) Respetar la libare expresidn y diferencia de los demds miembros de la Comunidad Educativa.

51) Respetary apoyar a aquellos estudiantes que sean elegidos democraticamente en los organismos de
participacidn estudiantil que conforme la institucién.

52) Solicitar de forma respetuosa y oportuna las correcciones de las valoraciones en caso de equivocacidn.
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53) Colaborar en el debido proceso en forma veraz y oportuna, en caso de incurrir en actitudes
anticonvivenciales

54) Asistir puntualmente y permanecer durante la jornada escolar en los sitios programados para cada
actividad.

55) Entregar oportunamente las citaciones e informaciones que reciba para su padre, madre o acudientes.

56) Portar el carnet estudiantil para solicitar los diferentes servicios educativos.

57) Participar activamente en la construccion de convivencia pacifica, practicando la democracia,
resolviendo pacificamente los conflictos, respetando las diferencias y comunicdndose en forma
asertiva.

58) Cumplir con responsabilidades todas las actividades escolares que garanticen su formacién integral.

59) Presentarse en la institucién con el Uniforme correspondiente, de acuerdo a las especificaciones
descritas en el del presente Manual de Convivencia portandolo con respeto dentro y fuera de la
institucion.

60) No discriminar a las personas, por razén de sus convicciones filosdficas, politicas y creencias religiosas,
condicion social, econdmica, etnia o cultura, identidad de género, orientacion sexual o condicién de
discapacidad fisica, cognitiva o psicosocial.

61) Facilitar con actitud positiva los procesos pedagdgicos, manteniendo orden y respeto en las
actividades académicas, culturales o civicas.

62) Cuidar los utiles, mobiliarios, instalaciones y zonas verdes de la Institucion, colaborando con su
mantenimiento.

63) Mantener y contribuir con el aseo de los sitios (salones, aulas, laboratorios, entre otros) donde
desarrolla su jornada escolar, al término de cada momento pedagdgico en coordinacién con los
docentes.

64) Presentar personalmente ante los titulares de grados o materias, en caso de alguna inasistencia, la
excusa medica debidamente certificada o la excusa firmada por los padres o acudientes en caso de
calamidad domestica (en el término maximo de tres dias).

ARTICULO 20. ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES:

EI CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO confiere estimulos a los estudiantes que se destacan por su excelente
desempefio en el desarrollo de sus procesos formativo, espiritu de solidaridad, estricto cumplimiento del
deber y participacidn en actividades culturales, deportivas, religiosas y académicas, asi:

a. Al finalizar cada periodo en Acto civico de Izada de bandera se entregard Mencién de Honor a los
estudiantes que obtengan el mas alto promedio en el curso.

b. Alfinalizar el afio escolar la Institucién otorga los siguientes estimulos: Una Placa conmemorativa a los
estudiantes que ocuparon el Primer Puesto con mejor rendimiento escolar durante todo el afio.
Medalla de honor a los estudiantes que ocuparon el segundo y tercer mejor rendimiento durante todo
el afio escolar.

c. Medalla al Mérito por su Perseverancia y fidelidad Institucional a los estudiantes que hayan cursado
los estudios desde el Nivel Preescolar hasta Quinto grado de Basica Primaria.
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d. Reconocimiento y mencidn de honor a los estudiantes que se destaquen en actividades deportivas,
artisticas y académicas.

e. Recibir apoyo y reconocimiento verbal o escrito por su participacién en eventos culturales,

deportivos, recreativos, de servicio social, participaciéon académica o cultural o en cualquier evento

que proyecte la imagen positiva de la Institucidn.

Publicar o exhibir sus trabajos.

Felicitaciones en el Observador del Estudiante.

Otros, a juicio de la Rectoria del Colegio y del Consejo Académico.

Estimulos e Incentivos durante el periodo

Registro en el cuadro de honor a los estudiantes con los tres mejores resultados Académicos y de

Convivencia y entrega de una mencién de honor.

k. Como estimulo al excelente desempefio académico los estudiantes que obtengan valoracion Superior
durante los cuatro periodos, seran exonerados de la Actividades de finales de Cierre del afio escolar.

R

CAPITULO I
SISTEMA DE CONVIVIENCIA ESCOLARY FORMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR EN EL COLESPSAN.

ARTICULO 21. MEDIACION ESCOLAR

Teniendo en cuenta la ley de infancia y adolescencia 1098 de 2010 en sus articulos 31y 32 se establece la
mediacién escolar como una forma de resolver conflictos entre dos 0 mds personas, con la ayuda de una
tercera persona imparcial, el mediador. Los mediadores pueden ser estudiantes, profesores, padres. No son
jueces ni arbitros, no imponen soluciones ni opinan sobre quién tiene la verdad, lo que buscan es satisfacer las
necesidades de las partes en disputa, regulando el proceso de comunicacién y conduciéndolo por medio de
unos sencillos pasos en los que, si las partes colaboran, es posible llegar a una solucién en la que todos ganen
0, al menos, queden satisfechos.

La mediacién es VOLUNTARIA, es CONFIDENCIAL, y estd basada en el DIALOGO. La mediacién puede resolver
conflictos relacionados con la transgresién de las normas de convivencia, amistades
Que se han deteriorado, situaciones que desagraden o parezcan injustas, malos tratos o cualquier tipo de

problemas entre miembros de la comunidad educativa.

Es un proceso cooperativo de resolucidn de conflictos. La idea es que las partes encuentren una solucién a la
disputa.

El clima de colaboracién debe ser creado por el mediador y esto demanda:
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Y VYV

a)
b)

)
d)

h)

3.

Reducir la hostilidad
Orientar la discusién, de modo tal que un acuerdo satisfactorio sea posible.
Coordinar un proceso de negociacion.

PRINCIPIOS BASICOS DE LA MEDIACION

Comprender y apreciar los problemas presentados por las partes

Revelar a las partes que el mediador conoce y entiende los problemas
Crear dudas en las partes respecto a la validez de las posiciones asumidas
Sugerir enfoques alternativos

LOS OBJETIVOS DE LA MEDIACION ESCOLAR SON:

Construir un sentido mds fuerte de cooperacion y comunidad con la institucién.

Mejorar el ambiente del aula por medio de la disminucién de la tensién y la hostilidad.
Desarrollar el pensamiento critico y las habilidades en la solucién de problemas.

Mejorar las relaciones entre el estudiante y el maestro.

Incrementar la participacion de los estudiantes y desarrollar las habilidades del liderazgo.
Resolver disputas menores entre iguales que interfieren con el proceso de educacién.
Favorecer el incremento de la autoestima dentro de los miembros del grupo.

Facilitar la comunicacidn y las habilidades para la vida cotidiana.

CARACTERISTICAS DEL MEDIADOR (A) ESCOLAR;

un mediador es una persona que escucha, procura ser justa, no toma partido ni enjuicia. Es un colaborador,
alguien en quien se puede confiar, que estd interesado en comprender y ayudar a encontrar una buena
alternativa de solucién.

El mediador actia de una manera voluntaria y altruista. Es independiente e imparcial; no tiene el papel ni de
juzgar ni de arbitrar.

Para ser un Mediador se debe:

©0000

Evitar tomar partido.

Conocer a las partes.

Establecer reglas.

Conocer el verdadero problema.
Mirar posibilidades.
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©
©
©
©

Poner a las partes de acuerdo.
Reconocer la busqueda de soluciones.
Es elegido por sus compafieros

CAPITULO II

ARTICULO 22. SISTEMA DE CONVIVIENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL
EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA
PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR EN EL COLESPSAN.

a.

3)

4)

PRINCIPIOS: Seran Principios del Sistema Escolar de Convivencia escolar para el ejercicio de los
derechos humanos, la educacidn para la sexualidad y la Prevencién y mitigacion de la Violencia escolar
en cumplimiento del Articulo 28 del Decreto 1965 y el Articulo de La Ley 1620:

PARTICIPACION: En virtud de este principio la Institucion participara activamente en la coordinacidny
armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, para el cumplimiento de los
fines del

Sistema Escolar de Convivencia. De la misma forma, velara por garantizar el derecho a la participacién
de nifos(as) y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de
los mismos en el marco del Sistema Escolar de Convivencia. Lo anterior en armonia con las funciones
misionales de la Institucidn, en el marco de la coordinacidn, concurrencia, complementariedad y
subsidiarias con que deberd actuarse en los estamentos estatales.

CORRESPONSABILIDAD: La familia, la Institucidn, 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 y las nifias y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accidn, en torno a los objetivos del Sistema Escolar de Convivencia y de
conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucién Politica y el cddigo de Infancia y la
Adolescencia.

AUTONOMIA: Los estudiantes, la Institucidn y las entidades territoriales son auténomos en
concordancia con la Constitucién Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y
disposiciones.

DIVERSIDAD: El Sistema Escolar de Convivencia se fundamenta en el reconocimiento, respeto y
valoracién de la dignidad propia y ajena, sin discriminacidn por razones de género, orientaciéon o
identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural. Los nifios, nifas y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacién y formacién que se fundamente en una concepcién integral de la
persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.
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5) INTEGRALIDAD: La filosofia del Sistema Escolar de Convivencia serd integral y estara orientada hacia
la promocién de la educacién para la autorregulacion de la persona, de la educacién para la sancién
social y de la educacidén en el respeto a la Constitucion y la Leyes.

6) LIBERTAD: Capacidad humana de decir y hacer responsablemente, la eleccién libre es una actitud
personal ante un conjunto de circunstancias para decidir su propio camino.

7) LIDERAZGO: Habilidad para dirigir en forma coherente los actos individuales o sociales, el Lider crea
oportunidades de progreso y justicia y le devuelve a la condiciéon humana su dignidad.

8) ESPIRITUALIDAD: Se manifiesta en la vida trascendente de los seres humanos que buscan un sentido
profundo y ultimo al Sery Hacer enla historia. Este sentido es materializado en la Fe en un Ser Superior
y la confianza en el ser humano (los semejantes).

9) SENTIDO HUMANO: Es mas que el producto evolutivo e histdrico, es una unidad de distintas
dimensiones que le imprimen un caracter especial al hombre en el universo, lo hacen protagonista
medidor de las cosas que como Sefior de la creacién estd llamado a perfeccionar.

10) VALORES MORALES: Respeto al Ser creador, al préjimo, asi mismo, a la familia y a la Patria.

11) LA CORTESIA: Las buenas maneras y la tolerancia son la base de las relaciones humanas entre
estudiantes, estamento de la Institucién y el medio social que nos rodea.

b. DEFINICIONES.
Para la toma de decisiones se tendradn en cuenta las siguientes definiciones:
1) ACOSO ESCOLAR (BULLYING)

En Colombia el acoso sexual es un delito estipulado en el Art. 210del Cédigo Penal Colombiano. De acuerdo
con el Articulo 2 de la Ley 1620/2.013, el acoso escolares toda conducta negativa, intencional, metddica y
sistematica de agresidn, intimidacién, humillacidn, ridiculizacién, difamacién, coaccidn, aislamiento deliberado
, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios
electrdnicos contra un nifio, nifia 0 adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con quien
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.

2) AGRESION ESCOLAR.
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Toda accién realizada por uno o varios integrantes de la Comunidad Educativa que busca afectar
negativamente a otros miembros de la Institucidn, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion
pude ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrdnica.

3) AGRESION FISICA.

Toda accidén que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o la salud de otra persona. Incluye: Pufietazo,
patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

4) AGRESION VERBAL.

Toda accién que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros.

5) AGRESION GESTUAL.
Toda accién que busque con los gestos: degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.
6) AGRESION RELACIONAL.

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 status o imagen que tiene
la persona frente a otros.

7) AGRESION ELECTRONICA.

Toda accién que busque afectar negativamente a otros o 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.

8) CENTRO DE CONCILIACION Y MEDIACION.

Es un espacio en que los comprometidos en el conflicto, exponen sus intereses, posiciones, interpretaciones
y propuestas para la solucién de un conflicto con la ayuda de una o mds personas que hacen las veces de
mediadores, acuerdan y se comprometen con la solucidn. En el centro de mediacidn y concertacién se
sistematizan los conflictos tratados y las soluciones acordadas, con el fin de hacer seguimiento y exigir
cumplimiento.
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9) CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYNG).

De acuerdo con el Articulo 2 de la Ley 1620/2.013, es toda forma de intimidacién con uso deliberado de
tecnologias de informacién (internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para
ejercer maltrato psicoldgico integral.

10) CONVIVENCIA ESCOLAR.

La Convivencia Escolar se puede entender como la accién de vivir en compafiia de otras personas en el
contexto escolar, de manera pacifica y armdnica. Se refiere al conjunto de relaciones que ocurren entre las
personas que hacen parte de una Comunidad Educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos
educativos y su desarrollo integral.

11) COMPETENCIAS CIUDADANAS.
Conjunto de conocimientos y habilidades cognitivas y comunicativas, articuladas entre si que hacen posible
que los ciudadanos y ciudadanas actien de manera constructiva en una sociedad democrética. (Ley 1620/2.013,
Articulo 2).

12) CONFLICTO.
Situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas
frente a sus intereses.

13) CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE.
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 o0 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
0 a la salud de cualquiera de los involucrados.

14) CONCERTACION.
Entendida como un proceso de solucién de conflictos en el cual las personas que intervienen en el conflicto
analizan y dialogan voluntariamente de sus diferencias e intentan alcanzar una decisién conjunta sobre los

problemas que les afectan. De los acuerdos o compromisos que resulten se dejara constancia escrita.

15) DIALOGO REFLEXIVO.
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Comunicacién cordial entre personas que exponen sus ideas, situaciones de modo alternativo para
intercambiar posturas con el propdsito de lograr un acuerdo. Tiene como finalidad aprender del error.

16) DIGNIDIAD HUMANA.

Principio y derecho constitucional, que debe ser protegido y garantizado por la Comunidad Educativa,
entendido como la autonomia para disefiar un plan vital con el desarrollo de actitudes y el despliegue de
aptitudes, en la bisqueda de darle sentido a su existencia.

17) FLEXIBILIZACION CURRICULAR.
Estrategia de planificacidn y de actuaciéon pedagdgica, para responder a las necesidades de aprendizaje de
cada estudiante fundamentada en una serie de criterios, para guiar la toma de decisiones con respecto a que
debe aprender el estudiante, como, cuando y cual es la mejor forma de organizar el proceso pedagdgico.

18) MEDIACION.
Es la Intervencién de un(a) tercero(a) imparcial (es) que facilitan el acercamiento entre las partes del conflicto
a través del dialogo para lograr acuerdos que conlleven a la solucién pacifica de conflicto. Los compromisos
que resulten de la mediacién quedaran consignados por escrito.

19) MEDIADORES.
Son miembros de la Comunidad Educativa que por sus cualidades personales: de idoneidad, imparcialidad,
disponibilidad, capacidad analitica, ponen al servicio de la comunidad sus actitudes y aptitudes para la solucién

pacifica de los conflictos y de esta forma se convierten en facilitadores neutrales para restablecer entre los
actores del conflicto el dialogo roto, la reconsideracién de la agresién y la reparacién del dafio.

20) PREMEDITACION.

Pensar reflexivamente una accién antes de ejecutarla.

21) ESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.
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 vulnerados.

22) VIOLENCIA ESCOLAR.
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Accién u omisidn intencional, en forma fisica, verbal, social o psicolégica, realizada de manera escrita y/o a
través de medios tecnolégicos o cibernéticos en contra de cualquier integrante del COLESPSAN. Esta puede ir
dirigida hacia estudiantes, docentes, directivos o administrativos en un periodo de tiempo prolongado. Estos
actos tienen lugar en instalaciones escolares (aulas, patio, bafios, pasillos, cambios de clase, entre otros), en
los alrededores de la institucién y en las actividades extracurriculares.

23) VIOLENCIA SEXUAL.
De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 del 2.007, “Se entiende por violencia sexual contra
nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre una nifia, nifio o
adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercidn fisica, psicolégica o emocional, aprovechando
las condiciones de indefensidn, de desigualdad de poder existentes entre victima y agresor.

24) VULNERACION DE LOS DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

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

c. CLASES DE VIOLENCIA ESCOLAR.

Segun tipificaciones del Decreto 1965 las clases de violencia escolar dependeran de las situaciones en que se
presenten asi:

a. VIOLENCIAFISICA

b. VIOLENCIA VERBAL

c. VIOLENCIASOCIAL O GRUPAL
d. VIOLENCIA PSICOLOGICA

e. VIOLENCIA ESCRITA

CAPITULO II

ARTICULO 23. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Por medio del Presente Manual de Convivencia se adopta la Ruta de Atencién Integral de Convivencia Escolar
con el fin de promover la formacién ciudadanay el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los estudiantes, para prevenir y mitigar la violencia escolar y embarazos en la adolescencia en consonancia
con lo establecido enla Ley 1620 del 15 de marzo de 2.013 y el Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2.013.

Los componentes de Atencién Integral son:
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a) PROMOCION. Es la ejecucidn de acciones que provocan que algo suceda, son acciones que impulsany
fomentan y dinamizan el logro de un propdsito de nivel superior.

Incluye: La movilizacién de personas y formas de pensar, formulacién de Politicas Institucionales y el
Desarrollo  de iniciativas y proyectos.

b) PREVENCION. Es la preparacién y disposicién que se hace anticipadamente para evitar un riesgo, busca
intervenir oportunamente en dindmicas y comportamientos que podrian afectar los derechos
humanos, sexuales y reproductivos y la convivencia escolar.

Incluye la Identificacién de Factores de Riesgo y Proteccidn, la Construccién de Estrategias pedagdgicasy la
comunicacién y manejo de informacion.

ARTICULO 24. ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y PREVENCION.

Serdn estrategias de Promocidn y Prevencion las siguientes:

a. PLANES INTEGRALES DE APRENDIZAJE. En todas las areas el Componente del SER se desarrollaran las
competencias ciudadanas establecidas por el Ministerio de Educacidn Nacional, los valores y principios
institucionales de acuerdo a la Filosofia personalizante y Humanizadora.

b. PROYECTOS DE CONVIVENCIA PACIFICA. Una hora semanal serad destinada para asesoria de grado,
orientada desde la coordinacion de Convivencia con lecturas formativas de reflexién en valores,
ademads de recomendaciones y observaciones de cardcter comportamental desarrolladas por el (Ia)
asesor(a) de curso.

c. FORMACION EN VALORES. El quehacer educativo estard basado en la formacién integral, humana
buscando en los estudiantes por medio de las diferentes disciplinas el descubrimiento de los valores
espirituales, humanos, sociales y culturales.

d. PROYECTOS PEDAGOGICOS TRANSVERSALES. Los desarrollos de los Proyectos Transversales tendran
como fundamento la formacidn integral de los estudiantes estaran relacionados con las necesidades
de formacién en aspectos como Educacién para la Sexualidad y Construccién de Ciudadania,
Prevencidn del Consumo de Sustancias psicoactivas, trata de personas, PRAE, utilizacién adecuada del
tiempo libre, Emprendimiento Proyecto de Paz y Democracia, para orientar la vida de los nifios, nifias
y jévenes.
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e. ORIENTACION ESCOLAR. Es un espacio de formacién, prevencién, atencién y seguimiento porque se
permite manifestar lo que se piensa y se siente frente a las vivencias cotidianas bajo la guia de
principios psicoldgicos, éticos y morales.

f. PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES A TRAVES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL. Para promover el
dialogo en la resolucidn de conflictos y motivarlos en el cumplimiento de su Proyecto de Vida, el
cumplimiento de sus deberes y la defensa de sus derechos con equidad de género

g. PARTICIPACION DE DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS EN LAS DISTINTAS INSTANCIAS. Con el fin de
promover el dialogo como mecanismo para favorecer el clima laboral armdnico.

h. PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA. A través del Consejo de Padres de Familia con el fin de
motivarlos al acompafiamiento de los procesos formativos que contribuyan al desarrollo humano y
social de los estudiantes y Comunidad Educativa.

i. ACTIVIADES EXTRACURRICULARES. Como un medio para que los estudiantes vivencien el adecuado
uso de su tiempo libre y el desarrollo de sus aptitudes en las diferentes dimensiones del ser humano.

ARTICULO 25. ACCIONES DE PROMOCION Y PREVENCION POR NIVELES.

Las acciones de Promocidn y Prevencidn serdn ejecutadas por Docentes, Asesores de Grado (Titulares),
Orientadora Escolar (Psicéloga), coordinadores (as) y/o Lideres de Convivencia del respectivo nivel con el
liderazgo del Rector.

Son acciones de Promocion y Prevencién en el Nivel Preescolar:

a. Desarrollar actividades que contribuyan a incentivar la empatia y la solidaridad a través de juegos,
canciones, cuentos, bailes entre otros.

b. Intervenirinmediatamente ante la pelea por un juego, juguete, material educativo o cualquier tipo de
violencia.

c. Transmitir mensajes positivos que los nifios(as) puedan interiorizar, para aprender a autorregular o
controlar sus actitudes.

d. Dialogar con los padres, madres o acudientes sobre la importancia de no minimizar las situaciones de
agresion y no considerarlas como “cosas de nifios” siendo necesario que estos comportamientos sean
regulados porlos adultos para evitar que el nifio(a) las adopte como una forma de resolver el conflicto

e. Establecer con los nifios(as) las normas de convivencia, de modo que comprendan que sus actos
tienen consecuencias consigo y con los demas.

f. Coordinar con los padres y madres y/o acudientes sobre la importancia de que las normas y valores de
convivencia sean compartidas en el CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO y el hogar.
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g. Informar a los padres y madres de familia sobre el procedimiento a desarrollar en la Institucién
Educativa en caso de presentarse situaciones de agresion o violencia.

Son acciones para el Nivel de Basica Primaria:

a. Promover la vivencia de valores institucionales, el desarrollo de conocimientos y habilidades socio-
afectivas para prevenir, comunicar y enfrentar situaciones de acoso escolar.

b. Desarrollar habilidades sociales para establecer relaciones de amistad y compafierismo basadas en el
respeto mutuo.

c. Prestar atencidn a las nifias que no participan del grupo, para fortaleces sus habilidades sociales.

d. Facilitar los mecanismos para que los estudiantes comuniquen situaciones de maltrato o violencia.

e. Estar atentos a los juegos, programas televisivos, medios de comunicacidn, internet, entre otros, ya
que a través de ellos los nifios(as) aprenden a modificar situaciones sociales, practicar roles, ensayar
normas y formas de relacionarse.

f. Dialogar con los padres y madres o acudientes para que estén atentos a los cambios repentinos o de
la conducta de sus hijos(as).

g. Promover en los padres, madres y/o acudientes la responsabilidad de dejar y/o recoger a sus hijos(as)
en el horario establecido por la Institucidn Educativa.

ARTICULO 26. ATENCION.

La atencién estard orientada a todas aquellas acciones que se realizaran para asistir oportuna vy
pedagdgicamente a las personas que conforman la Comunidad Educativa, frente a las situaciones que afecten
la convivencia escolar, incluye el reconocimiento de situaciones, la identificacion de las mismas y la activacion
de protocolos.

ARTICULO 27. EL DEBIDO PROCESO

Su objetivo es garantizar el derecho a la defensa, a un proceso acorde a lo establecido en el manual de
convivencia, a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra, a agotar los recursos
procesales consagrados y a no ser sancionado dos veces por el mismo hecho, el derecho a la intimida y a Ia
confidencialidad de acuerdo con el decreto 1075 de 2015 articulo 2.3.5.4.2.7.

ARTICULO 28. PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO.
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En todos los procedimientos serd relevante la observancia de estos principios:

« PRINCIPIO DE PRESUNCION DE INOCENCIA: Por el que toda persona se presume inocente hasta que
no se demuestre lo contrario.

& PRINCIPIO DE IGUALDAD: Por el que todos estamos sometidos a los mismos procedimientos.

& PRINCIPIO DE LEGALIDAD: Por el cual nadie puede ser juzgado si previamente no esta prevista su
conducta como falta y nadie puede ser sancionado si previamente no estd estipulada tal sancién.

& PRINCIPIO DE “NON BIS INIDEM”: por el que ningun individuo podra ser juzgado dos veces por la
misma falta, entiéndase por esta la coincidencia de hecho, tiempo y espacio.

EL DEBIDO PROCESO RESPETARA LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS PROCESALES:

% Publicidad (conocimiento del proceso por parte del estudiante y su acudiente cuando es necesario).

& Inmediatez (la sancién préxima a la accidn y la relacién directa de quien redacta la observacién y el
implicado).

& Libreapreciacién de la prueba (escucharlas diferentes versiones) y los principios generales de la accién
disciplinaria como proporcionalidad (sancién en relacién con la accién).

&% Motivacién (fundamento de la sancién) e igualdad.

& Asimismo rimara con los principios béasicos fundamentales de presuncién de inocencia, favorabilidad,
necesidad y racionabilidad, asi como acogerd las funciones de la sancién de prevencién general,
retribucion justa y prevencién especial.

&% Toda sancion que implique desescolarizacidn se debe comunicar al personero estudiantil, el
coordinador se encargara de dicha comunicacion.

ARTICULO. 29. EL CONDUCTO REGULAR.

Es el proceso de comunicacién y conocimiento de las dificultades académicas y disciplinarias que tengan los
estudiantes frente a cualquier miembro de la comunidad Educativa. Es el orden que se debe seguir ante la
persona o autoridad encargada de adelantar las diligencias o procedimientos para informar, aclarar, conciliar,
decidir, estimular o corregir acciones o actitudes, comportamientos y conductas insatisfechas de las personas
que conforman la comunidad Educativa.

Las instancias a seguir son:
Primera instancia: Persona directamente implicada.
Segunda instancia: profesor del drea donde se presenta el conflicto.

1
2
3. Tercerainstancia: director de grupo.
4. Cuarta Instancia: Coordinador
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© 0N o

Quinta instancia: comité de convivencia

Sexta instancia: Consejo Académico (cuando lo amerite)
Séptima Instancia: Rector

Octava instancia: Consejo Directivo

Novena Instancia: secretaria de Educacion

ARTICULO 30. EL DERECHO A LA DEFENSA

El estudiante que sea objeto de una acusacion, tendra derecho a que se le explique con claridad en qué
consiste el supuesto incumplimiento de los deberes que se le atribuyen, a que se escuche lo que tiene que
decir al respecto, a pedir que se practiquen pruebas, a solicitar la presencia del acudiente frente al
procedimiento por faltas Tipo Il o Tipo Ill, asi como la presencia del personero(a), e interponer los recursos
establecidos por la ley e incorporados en este manual, atendiendo a lo estipulado en el articulo 29 de Ia
constitucion politica de Colombia.

ARTICULO 31. PROCESO SANCIONATORIO PARA LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

Atendiendo al decreto 1075 de 2015, Seccidn 2, ruta de atencidén para la convivencia escolar, articulo 2.3.5.4.2.7;
EL CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO de acuerdo con su propuesta pedagdgica socio cognitiva y siguiendo
el debido proceso, se permite mostrar los protocolos para los correctivos pedagdgicos (procesos
sancionatorios o consecuencias) segun el tipo de faltas y el seguimiento a las medidas adoptadas;
obedeciendo del presente manual.

2)
3)
4)
5)

6)

Hecho u omisién. Es decir, se ha cometido una falta o probablemente se calla frente a hechos que
acontecen en el transcurrir escolar y que afectan de alguna manera a los miembros de la comunidad
educativa. Estos hechos u omisiones pueden ser Tipo I, Tipo Il, Tipo Ill. Esto lo calificard en su debido
momento la autoridad competente de la institucién, basada en el manual de convivencia.

Frente a estas circunstancias se realiza el pliego de cargos o anotacion segun sea el caso.

Se notifica al estudiante sobre su actuacién (también al padre de familia para asuntos Tipo Il o Tipo III)
El estudiante realiza sus descargos frente a la falta de la cual se le sindica o se presume realizé

Se llevan a cabo las pruebas pertinentes para observar si el estudiante es inocente frente a los hechos
o actitudes que se le atribuyen. Se procede a la primera conciliacién, donde se hacen las aclaraciones
pertinentes, se escuchan los testimonios, se brindan las disculpas, o se ofrecen alternativas de solucidn
al conflicto.

Decision. Ya con las pruebas y el dialogo con el estudiante se toma la decision pertinente
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7) Sidicha decisién observa que el estudiante es inocente o que no amerita sancién, se absuelve y por
tanto se archiva el proceso disciplinario.

8) Sila decision responsabiliza viene la aplicacién de correctivo pedagdgico o sancién.

9) Siel padre de familia no encuentra valida dicha sancién por que faltaron pruebas o cree que fue injusta
o muy fuerte la decision tiene la posibilidad de hacer un recurso de reposicién para que tengan en
cuenta las pruebas y argumentos que presenta ante el rector o consejo directivo. Si la respuesta no
satisface sus argumentos puede acudir a una instancia superior realizado el recurso de apelacién.

10) Frente a dichos recursos se puede confirmar la sancién.

11) Por tanto, se realiza la solucién dada por la autoridad destinada a ejercer dicha sancidn.

12) Se archiva dicho proceso en el observador del estudiante que se tiene en la institucion.

13) Si frente al recurso de reposicién o apelacion se absuelve al estudiante el proceso se archiva y se le
presentan disculpas por escrito.

PARAGRAFO 1. Siempre se deben reportar los descargos y el proceso o correctivo aplicado en el observador
del estudiante y se le debe notificar al padre de familia.

CAPITULO IV

ARTICULO 32. PROCESO SANCIONATORIO PARA LAS FALTAS DISCIPLINARIAS TIPO I.

1. Se parte de la demostracion de la realizacidn de un hecho por parte del estudiante implicado, bien sea
porque fue sorprendido en flagrancia, o por la version de testigos o por su propio reconocimiento.

2. Dialogo con el estudiante implicado y notificacion verbal de los cargos por parte del directivo o
docente que acompafie en el momento.

3. El docente dard la oportunidad de cambio al estudiante antes de hacer la observacién disciplinaria,
puesto que el correctivo pedagdgico, para este tipo de faltas, no tiene el cardcter de sancién si no un
compromiso de cambio de actitud, al cual hay que hacerle un seguimiento. Si hace caso omiso al
llamado verbal se continda con el procedimiento.

4. Presentacion de pruebas sobre el hecho cometido, tanto del docente como del estudiante.

5. Observacién disciplinaria en el libro observador de los estudiantes hecha por el profesor que conocié
la falta. Las anotaciones deberan ser firmadas debidamente por las personas involucradas. En caso de
que el estudiante sea renuente a hacerlo, serdn vdlidas las firmas de los testigos presenciales de los
hechos o del representante del grupo.

6. Descargos hechos por parte del estudiante implicado en el mismo libro observador (se lleva fisico), si
hay lugar a ellos, con la presencia de su acudiente y con sus respectivas firmas.

7. Defensa por parte del estudiante, quien podrd hacer los descargos inmediatamente después de
cometida la falta o en su defecto dispondra de tres (3) dias para presentarlos por escrito al director de

grupo.

40


mailto:colespiritusantovillarosario@hotmail.com

CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO
Calle 8 # 10-37 B/Gramalote - Villa del Rosario Telf.5709348
Resolucién N24231 del 25 de Oct. De 2016
Ne DANE 354874001261
colespiritusantovillarosario@hotmail.com

“LA FAMILIA ES LA PRIMERA FUENTE DE EDUCACION Y EL PRIMER MEDIO DE COMUNICACION, EDUCAR A UN

INDIVIDUO ES EDUCAR UNA FAMILIA'Y POR ENDE UNA SOCIEDAD”

8.

9.

Si las faltas son reiterativas o se presenta una acumulacién de tres (5) faltas Tipo | es remitido a
coordinacidn y se seguira el procedimiento para faltas Tipo II.
Estas faltan tienen una sancién, o pausa pedagdgica que va desde 1a 3 dias.

ARTICULO 33. PROCESO SANCIONATORIO PARA FALTAS DISCIPLINARIAS TIPO Il

Proceso ante la Rectoria

W

Se inicia el proceso partiendo del informe ofrecido por parte del director(a) de grupo a la
coordinacion, relacionando con la reincidencia o acumulacién de faltas del estudiante remitido la
presentacion del proceso disciplinario infructuoso que se ha llevado con él o ella.

Dialogo con el estudiante implicado y oportunidad de controvertir y/o aceptar los cargos, ante el
docente que presenta el informe dando las respectivas explicaciones.

Presentacion de pruebas sobre el hecho a cargo de las partes.

Notificacion por escrito de los cargos y citacién a los acudientes del estudiante que quedara
registrada en el observador, debiéndose expedir dos (2) notificaciones, una para el acudiente y otra
para el registro de la institucion.

Reunidn del consejo académico con el acudiente del estudiante y el titular de grado. Durante esta
reunion se retomara el proceso y el estudiante tendrd la oportunidad del derecho a la defensa,
trayendo a la reunidén las pruebas que demuestren su inocencia y podra dejarlas por escrito en
coordinacién. El acudiente del estudiante debera asistir oportunamente con su acudido cuando se
cite, en caso contrario se tendrd como agravante, a la situacién del estudiante la indiferencia del
acudiente, quien ademas estard incumpliendo uno de sus deberes y dara lugar a que se remita el caso
a Consejo Directivo, perdiendo asi la oportunidad del debido proceso ante la Rectoria. Después de
esta reunidn saldra como consecuencia un correctivo de Pausa Pedagoégica de cuatro (4) hasta cinco
(5) dias, que quedara registrado tanto en el libro observador del estudiante como en el registro de
coordinacidn con las respectivas firmas de todos los que intervienen en el proceso.

Después de la tercera pausa pedagdgica, la Rectoria remite el caso, por escrito, al Consejo Directivo,
dando un informe detallado del proceso adelantado con el estudiante, para establecer Contrato
Pedagdgico.

ARTICULO 34. CONTRATO PEDAGOGICO

1)

El estudiante que acumule varias faltas disciplinarias, mas de tres pausas pedagdgicas y la recurrencia
de faltas, quedara sujeto a firmar contrato pedagégico.

2) Con el Contrato pedagdgico se le asigna al estudiante un registro de seguimiento el cual debe ser

llenado cada semana, con su desempefio comportamental, firma de los docentes y firma del padre de
familia o acudiente. (En una carpeta personal que se guarda en la coordinacién)
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3)

4)

El estudiante con contrato pedagdgico deberd cumplir estrictamente con las normas de convivenciay
reglamentos de la institucion.
El incumplimiento del contrato pedagdgico agotara su proceso normal ante coordinaciény se hard la
remisién a Consejo Directivo.

ARTICULO 35. PROCESO ANTE EL CONSEJO DIRECTIVO

11.

12.

Se inicia el proceso con la remisién del estudiante, por escrito, por parte de Rectoria, quien presentard
un resumen de lo acontecido.

El Consejo en pleno lee al estudiante el debido proceso que se agota en esta instancia y posibilita la
participacidn del personero(a) como garante de los derechos de los estudiantes.

Se inicia el proceso con la lectura de todas las faltas cometidas por el estudiante, durante su
permanencia en la institucién, para tener un conocimiento pleno del perfil del estudiante que serd
procesado.

Se cita al Consejo Directivo a los docentes y/o personas que han tenido que ver con las actuaciones del
estudiante si es necesario.

Se da la oportunidad al estudiante de presentar pruebas que considere necesarias para controvertir
las acusaciones o para el reconocimiento de las mismas, contando siempre con la intervencion del
personero.

Se pide la opinién de cada miembro del Consejo Directivo frente al caso, donde los miembros analizan
el comportamiento del estudiante y se van formando un juicio sobre sus actuaciones.

Se da la oportunidad al padre de familia o0 acudiente para que explique su posicién y esgriman los
argumentos a su favor, ejerciendo el derecho de defensa que les asiste.

Se hace una ronda a los integrantes del Consejo Directivo, daran las sugerencias al comportamiento
del estudiante, y fijardn su posicién frente a la situacion.

Se dala oportunidad al personero, de ejercer el derecho de defensa del estudiante.

Se procede a la deliberacién, donde cada miembro del Consejo Directivo da su voto para la sancién a
la que se llega por mayoria.

Se analiza el resultado de la votacidn y en consenso se determina la sancién establecida en esta
Manual.

PARAGRAFO 1: Todas las Pausas pedagdgicas son asignadas con el cumplimiento de actividades formativas y
de reflexién sobre el inapropiado comportamiento presentado por el estudiante y talleres de comprensién
lectora. El padre de familia y/o acudiente podra elegir, a cambio de la pausa pedagdgica, el acompafiamiento
de su acudido dentro del aula de clase, por el tiempo que dure la sancién y en reemplazo de dicho correctivo.

PARAGRAFO 2°: Cuando a juicio del Consejo Directivo, la falta sea tan grave o en todo caso, la presencia del
estudiante se juzgue inconveniente para la comunidad o para el mismo, podra ser suspendido hasta por diez
dias habiles. En este término se definird su situacién y las pruebas o evaluaciones académicas y demas
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actividades realizadas durante la suspensién, en caso de que el estudiante resulte culpable, se tendrdn como
pendientes, con las consecuencias que ello conlleve a menos que en la audiencia especial se le autorice
presentarlas. La competencia para tal autorizacidn la tendrd el rector a peticién del interesado. Si el estudiante
es absuelto se le practicaran las actividades necesarias para obtener nuevas evaluaciones.

ARTICULO 36. PPROCESO SANCIONATORIO PARA LAS FALTAS DISCIPLINARIAS TIPO
Il

SE ADELANTA ANTE EL CONSEJO DIRECTIVO.

El proceso sancionatorio para este tipo de faltas se inicia con una sancién de 5 hasta 10 dias de trabajo
pedagdgico en su casa, con elaboracidn de talleres en todas las areas y conservandose todo el proceso ante
el consejo directivo.

Paragrafo 1°: Cuando a juicio del Consejo Directivo, la falta sea tan grave o en todo caso, la presencia del
estudiante se juzgue inconveniente parala comunidad o para el mismo, podra ser suspendido hasta por treinta
dias hdbiles. En este término se definird su situacién y las pruebas o evaluaciones académicas y demas
actividades realizadas durante la suspension, en caso de que el estudiante resulte culpable, se tendrdn como
pendientes, con las consecuencias que ello conlleve a menos que en la audiencia especial se le autorice
presentarlas. La competencia para tal autorizacidn la tendrd el rector a peticion del interesado. Si el estudiante
es absuelto se le practicaran las actividades necesarias para obtener nuevas evaluaciones.

ARTICULO 37. PROCESO SANCIONATORIO DEL CONSEJO DIRECTIVO

Las sanciones a que se hace acreedor todo(a) estudiante procesado ante el consejo Directivo son las
siguientes:

v' Suspension de 5 a 10 dias. Aplicable por la remision de faltas gravisimas.

v' Suspension de 10 hasta 30 dias. Aplicable por la remisién de faltas Tipo Ill, por la reincidencia y
acumulacién de faltas Tipo II. Se hard por resolucién motivada por el rector(a), basada en el acuerdo
de Consejo Directivo.

DESESCOLARIZACION: En caso de que él o la estudiante persistan en el comportamiento inadecuado donde
se evidencie que se esta afectando la tranquilidad y pone en riesgo la seguridad de algin miembro de la
comunidad educativa, se desescolariza teniendo en cuenta:
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a. El estudiante tiene derecho a que se le programen evaluaciones, actividades y talleres.
Se debe realizar un horario especial acorde a la disponibilidad de los educadores.

c. Elolaestudiante solo permanecerd en la institucion cuando sea citado para la entrega de los talleres
y sustentacién de los mismos; para ambos casos debe presentarse en compafiia del padre de familia o
acudiente.

d. Independiente del tiempo que dura la desescolarizacién el o la estudiante deberd acogerse a la
normatividad de la institucidn.

e. Se hard por resolucién motivada por el rector(a), basada en el acuerdo de Consejo Directivo.

EXCLUSION O CANCELACION DE MATRICULA. Se aplica a los y las estudiantes que incurran de manera
repetitiva en faltas Tipo Ill. La exclusién o cancelacién de matricula puede darse en cualquier tiempo del afio
lectivo. La exclusién puede aplicarse de dos formas:

1. Cuando la situacidn se presente en el desarrollo del afio lectivo: El consejo directivo después de haber
estudiado el caso y haber tomado la decisidn, se realizard mediante, resolucién expedida por el rector
y aprobada por el consejo directivo.

2. Cuando la situacién se presenta al finalizar el afio lectivo: la decisién la tomara el consejo directivo en
reunién ordinaria (mes de noviembre). Después de estudiar el caso podra acordar la exclusién, se hard
por resolucién motivada por el rector(a), basada en el acuerdo de Consejo Directivo.

NEGACION DE CUPO PARA EL ANO SIGUIENTE: Se aplica a los estudiantes cuando las comisiones de las faltas
afectan sustancialmente el desarrollo de las actividades, la moral y las buenas costumbres institucionales.

La decision serd adoptada mediante resolucidn rectoral motiva, la cual se notifica personalmente al padre de
familia o representante legalmente autorizado, dentro de los tres dias siguientes a su expedicién, si no es
posible, se fijard por cinco (5) dias en cartelera de rectoria.

PARAGRAFO 1. En casos de porte, trafico o consumo de sustancias psicoactivas. Se ofrecerd el servicio de
psicologia de la institucién y asesoria a la familia o acudiente, si hay receptibilidad.
Frente al comportamiento reiterativo en el consumo de sustancias psicoactivas en los estudiantes se procede

a:

* Entrevista con el estudiante y los padres de familia para evaluar la situacion.
* Compromiso con la institucién del estudiante y los padres de familia o acudientes para asumir actitud
correctiva frente a la ingesta de sustancias psicoactivas.
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* Luego de agotadas las ayudas pedagdgicas, si el estudiante reincide en este comportamiento, la
institucion establecerd contacto con la comisaria de familia para que el joven tenga la oportunidad de
vincularse a tratamiento de rehabilitacion.

* Si el estudiante, en caso de ser necesario, se ha vinculado a un proceso de rehabilitacién una vez
concluido este, de ser posible la institucidon educativa garantizard el cupo para la continuacién de sus
estudios.

* En el caso de trafico de estupefacientes con venta al por menor se hace la remisién a la policia de
Infancia y Adolescencia y comisaria de familia.

ARTICULO 38. LAS FASES DEL PROCESO SANCIONATORIO

1. ACUSATORIA: En esta parte se presenta la denuncia y se acusa a quien cometié la falta (literales 1,2 y
3 del proceso ante el Consejo Directivo).

2. INVESTIGATIVA: El coordinador investiga los hechos, objeto del andlisis de la comisién de faltas, el
consejo directivo citard a reunién a todos los implicados en los hechos. (Literal 4 del proceso ante el
Consejo Directivo).

3. PROBATORIA: El coordinador presenta el informe escrito y descriptivo, al Consejo Directivo, de la
comision de faltas, sustentando las pruebas y testimonios que se tengan en la remisidn que se haga
del caso. (Literal 4 del proceso ante el Consejo Directivo). Asi mismo se consideran las pruebas o
descargos que el estudiante haya presentado ante la coordinacion.

4. DEFENSA: Los estudiantes tienen garantizado el derecho a la defensa, conociendo el informe y
pudiendo controvertir las pruebas. Para esto, se concede la posibilidad de intervencidn al estudiante
y a su acudiente. Todo el proceso se hace en presencia del personero estudiantil, (literal 5, 7 y 9 del
proceso ante el Consejo Directivo). Asi mismo, se consideran las pruebas o descargos que el estudiante
haya presentado en el proceso de faltas Tipo | o el proceso ante la coordinacién.

5. JUZGAMIENTO: El Consejo Directivo analiza el comportamiento del estudiante y se va formando un
juicio sobre sus responsabilidades, asi determina el tipo de falta, si es grave o gravisima y determina la
sancidon que para el tipo de falta contempla el Manual de convivencia.

6. SANCION Y EJECUCION DE LA FALTA: La sancion debe estar dada con base en las pruebas allegadas al
proceso. La sancidn quedara registrada en las actas del Consejo Directivo, cuando se trate de la
primera o segunda Sancién. La desescolarizacion, exclusién o cancelacién de matricula y negacién de
cupo para el afio siguiente se hacen con resolucién motivada por el rector, basadas en el acuerdo de
consejo Directivo.

ARTICULO 39. RECURSOS DE REPOSICION Y APELACION

Contra los actos administrativos proceden los recursos de reposicion ante el rector(a) y de apelacién ante el
Consejo Directivo.
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RECURSO DE REPOSICION: Es un escrito solicitado reconsideracién de la sancién dirigido a quien emitié el acto
administrativo y firmado por el acudiente y el estudiante sancionado; esto se hard dentro de los tres (3) dias
habiles a la notificacién de la decisidn, argumentando sus razones para la reposicién y se debe resolver por
escrito, segun criterio de quien emitié el acto, en un espacio de tres (3) dias.

RECURSOS DE APELACION: Se hace después de haber agotado el recurso de reposicién y se presenta por
escrito ante el superior jerdrquico de quien emitié el acto, argumentando sus razones y firmado por el
acudiente y el estudiante sancionado. El Consejo Directivo podra decidir a favor del estudiante o ratificando la
decision de la primera instancia y determina que el proceso ya esta concluido en ese aspecto.

CAPITULO YV

ARTICULO 40. COMPORTAMINETOS QUE AFECTAN LA SANA CONVIVENCIA Y SUS
CORRECTIVOS, FALTAS DISCIPLINARIAS Y/O ACADEMICAS.

Se consideran faltas las violaciones a las prohibiciones sefaladas por la constitucién, la ley 1098 de infancia y
adolescencia y el incumplimiento a los deberes previstos en este Manual.

Para su calificacion las faltas se clasifican en académicas y de convivencia (disciplinarias). Estas tltimas son
clasificadas a su vez en Tipo |, Tipo Il y gravisimas, segun la forma como atenten contra la estabilidad
emocional, seguridad fisica o proceso formativo y educativo de los compafieros y de la comunidad educativa
en general.

Frente a las faltas académicas se tomaran las medidas académicas previstas en este manual o en el proyecto
educativo institucional o las consagradas en la norma educativa vigente o las que se consideren apropiadas

para el desarrollo integral del estudiante y cuando estas no sean violatorias con aquellas.

Frente a las faltas disciplinarias se tomaran las medidas establecidas en este Manual.

ARTICULO 41. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE LAS FALTAS.

Laley 735 de 2002 clasifica las faltas disciplinarias en Tipo I, Tipo Il y gravisimas, segtin el grado de inestabilidad
o dafio ocasionado al integrante de la comunidad educativa, grupo o institucion.
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LAS CUALES SE RELACIONAN A CONTINUACION

ARTICULO 42. LISTADO DE FALTAS TIPO |

TIPOS DE
SITUACIONES

PROTOCOLOS:

La aplicacion de los protocolos tendra 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.
Decreto 1965 Art 41.

SITUACIONES:

El Centro Educativo espiritu Santo
considera, entre otras, como faltas de este
tipo las siguientes situaciones:

Situaciones Tipo I.
Corresponden a
este tipo los
conflictos
manejados
inadecuadamente y
aquellas situaciones
esporadicas que
inciden
negativamente en
el clima escolar, y
que en ningun caso

generan dafos al
cuerpo o ala salud.

1. Reunir inmediatamente a las partes
involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagdgica (verbal) para que
éstas expongan sus puntos de vista y
busquen la reparacién de los dafos
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 reparaciéon de los dafos
causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el
grupo involucrado 0 en el
establecimiento educativo. De esta
actuaciéon se dejard constancia, en el
observador del estudiante.

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 Decreto 1965.

4.Cuando las actitudes y
comportamientos del estudiante son
tipificados como FALTA Y / O SITUACION
TIPO |, se hace acercamiento y mediacién
del docente conocedor de la falta, donde

a. Los retardos a la entrada al colegio, o
estando en el colegio; llegar tarde a las
clases y/o actividades programadas.

b. Inasistencias a clases u otras
actividades sin justificacién.

c. No portar el uniforme de acuerdo con
las normas establecidas por el colegio
como medio de identidad y pertenencia
a la institucion.

d. Utilizar accesorios extravagantes,
esmaltes, chaquetas y bufandas no
acordes con el uniforme. Descuido en la
presentacidon personal: cabello, ufas,

zapatos.

e. Desacato a las indicaciones para la
realizacion de las actividades
académicas, deportivas y/o culturales.

f. Utilizar sin autorizacion previa
aparatos como: celulares, radios,

grabadoras, camaras, juegos, y otros
elementos distractores. El cuidado de los
elementos que no hacen parte de los
utiles escolares es responsabilidad
exclusiva del estudiante que decida
portalos.

g. Consumir alimentos diferentes al
refrigerio  y/o chicles en clase y/o en
otras actividades, al igual que hacer mal
uso de alimentos.

h. Desaseo de su pupitre, salén, patio,
bafio y entorno en general.
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se concientice al estudiante o estudiantes
sobre la falta cometida y las posibles
implicaciones, de tal manera, que se
genere o propicie un cambio significativo
en la actitud del o los estudiantes
involucrados; registrando las actitudes y
comportamientos del estudiante, la
accién pedagdgica aplicada por el
docente y los compromisos de las partes,
en caso de ser mds de un estudiante en el

i. Escribir en los pupitres, paredes y
puertas.

j.  Realizar actividades que no
corresponden a la organizacién de la
clase y que vayan en contra del normal
desarrollo de la misma.

k. Irrespeto entre miembros de la
comunidad educativa (vocabulario soez,
contestar  altaneramente,  gestos,
bromas, apodos y usar sobrenombres)

observador del estudiante. . Comercializar sin  autorizacidn
alimentos, productos, elementos u
objetos dentro del plantel.

m. Emplear sustancias que afecten la
integridad de los miembros de la
comunidad educativa.

p. Generar situaciones de peligro al
bloquear salidas, pasillos, entre otras.

g. Abandonar actividades escolares sin
justificacion.

r. Demostraciones de afecto y actitudes

inadecuadas que afectan el desarrollo de
las actividades escolares.

ARTICULO 43.

ACCIONES y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS

PROTOCOLOS PARA SITUACIONES DE AFECTACION CONVIVENCIAL TIPO I

Y/
0'0

Y/
0'0

Y/
0'0

>

Atencidn de la queja por parte del docente responsable del curso en el momento de presentarse la
situacion convivencial.

Amonestacidn verbal, en privado, por parte del docente que tenga conocimiento del hecho.

En caso de reincidencia anotacion en el observador del estudiante indicando el proceso pedagégico
acordadoy al cual el docente realizara el respectivo seguimiento.

Citacién de acudiente para aplicacién de medida pedagdgica: si la falta lo amerita se le asignard, por
parte del docente que conoce la falta un trabajo pedagdgico que favorezca la formacién integral del
estudiante, compromiso del que dejard constancia firmada por estudiante y padre de familia en el
observador del estudiante.

compromisos de mejoramiento firmado por el estudiante y el padre de familia.

Remisidn al proceso de conciliacidn si la situacién lo amerita y si los afectados lo solicitan.
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% Aceptacion de las consecuencias académicas que deriven de la no presentacion de evaluaciones o
trabajos cuando cometa faltas leves como la inasistencia injustificada a clases.

“ El docente realizara el seguimiento y ante el incumplimiento de los acuerdos comunicara al director de
grupo dejando constancia en el observador del estudiante. Si la situacién persiste se le comunicara al
coordinador quien realizard los procedimientos pertinentes.

+» Solicitud de atencidn por parte de Psico-orientacién, cuando el estudiante en repetidas oportunidades
incurre en situaciones que afectan la convivencia. Esta solicitud de atencidn la realizard el docente en
el formato establecido por orientacién o en atencidn a peticion del padre de familia.

% Sidespués de haber aplicado las acciones formativas, medidas pedagdgicas el estudiante la situacién

de afectacidn convivencial tipo | persiste se aplicardn correctivos y procedimientos de situaciones tipo

1.

ARTICULO44. PROTOCOLO PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTO SITUACION TIPO |
CON MEDIACION

Definicién de Conciliacion Escolar: Es un mecanismo de resolucién de conflictos, a través del cual dos o mas
estudiantes gestionan por si mismas la resolucidn de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado denominado conciliador escolar.

Quien es el Gestor Conciliador Escolar: Es un Docente o puede ser también un estudiante del dltimo grado
que ofrece la que ha recibido previamente una formacién amplia en valores y técnicas de resolucién pacifica
de conflictos y que pone al servicio de su comunidad, su saber y tiempo de manera desinteresada con el apoyo
total de la institucidn y el acompafiamiento de Psico-orientacion u otra entidad del estado garante de velar
por el bienestar de los nifios y el respeto por sus derechos.

Derechos de los Estudiantes: El(a) o los(a) estudiantes que quieran atender su conflicto por medio de la figura
de la conciliacién escolar, mesa de Gestidn, podran solicitarla voluntariamente con la condicidén que sea un
caso donde el colegio lo haya definido dentro de los que son competentes los Conciliadores escolares para
poder atender.

Nota: El estudiante que en mds de dos ocasiones utilice la conciliacidn para arreglar sus diferencias entre las
mismas partes y por los mismos hechos e incumpla lo acordado, el colegio establece que se atender3d el
conflicto, por medio de los otros mecanismos establecidos en el manual de convivencia.

Ubicacién en la organizacién de la instituciéon: como una politica de fomento de la convivencia y en el
mejoramiento del clima escolar, parte del proyecto para el desarrollo de competencias ciudadanas.

Ubicacién dentro de la infraestructura: El colegio contempla que los encuentros de Conciliacién y el desarrollo

de jornadas de conciliacién, requieren privacidad y confidencialidad, ubicando dentro de su infraestructura un
lugar para la concertacion.
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Centro, Mesa, Punto de Conciliacién escolar: Lugar de la institucion donde se desarrollan las conciliaciones
y/lo Jornadas de Conciliacién escolar. Este deberd ser administrado por los gestores del conflicto o
Conciliadores, con el apoyo y acompafamiento de la institucién y de los Docentes tutores. Dispondra de un
lugar para el mantenimiento de la papeleria Actas y recepcidn de casos y el archivo de lo gestionado.

Apoyo de los Conciliadores al Comité de Convivencia Escolar: El comité de convivencia podra contar con el
apoyo de los estudiantes gestores del conflicto escolares certificados cuando se identifiquen situaciones tipo
1 de cardcter interpersonal y cuando asi lo requiera.

ARTICULO 45. PROTOCOLO DE ACCIONES DE ATENCION TIPO | DE CARACTER
INTERPERSONAL:

» Logistica: Los encuentros de conciliacidn escolar se deberd diligenciar en un formato de recepcién del
caso.

» Recibido el caso el colegio tendrd mdximo 8 dias para atender la situacion.

» Para atender la situacién por intermedio del Conciliador este debera tener la recepcién del caso y el
formato de acta de conciliacién escolar.

> Los usuarios de la figura podrédn solicitar algin conciliador de su preferencia. (ya sea docente o
Estudiante lider en mediacién de conflictos)

» Acompafamiento institucional: los estudiantes conciliadores estardn acompafiados por Docentes de
la institucion denominados tutores que colaborardn en la formacién.

> Docentes Tutores: Son docentes de cualquier drea del conocimiento, que trabajen en cualquier
grado o que cumplan funciones de direccién, coordinacién u orientacién o lider del comité de
convivencia.

ARTICULO 46. FUNCIONES DE LOS MEDIADORES YA SEAN DOCENTES O
ESTUDIANTES

» Participacion, asistencia, acompafiamiento y/o articulador con el comité institucional de convivencia
(como elegido representante de los docentes o como invitado con voz, pero sin voto).

» Reunirse con sus compafieros tutores de manera continua y frecuente para trazar estrategias de
convivencia.

> Recibir o planear la formacidn para los gestores del conflicto, los demds estudiantes del colegio, para
los compafieros docentes de la institucidn, para las padres madres y/o acudientes.

» Proporcionar la logistica de los espacios, asistencia y papeleria requerida por los Conciliadores para
su gestion.

ARTICULO 47. CARACTERISTICAS DE UN ENCUENTRO: DE MEDIACION
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» Seacude ante un par: que es un compafiero de Colegio o de algin docente o lider del comité de
convivencia, o a algun miembro del Comité de Convivencia ya sea el director del grupo, Orientador,
Coordinador, o alguno de sus integrantes, Rector, Consejo Directivo, quien Respondiendo a la
participacidn que deben tener los estudiantes y Quien podra recomendar el uso de la figura:
Compafiero de curso, docentes mediadores o Lider del comité de convivencia del caso.

» Consentimiento: Los estudiantes acudirdn a la utilizacién de la figura siempre de forma voluntaria.

» Sutramite es rdpido (se busca que en el transcurso de los hechos este sea atendido lo mds pronto
posible).

» Con menos solemnidades (no requiere de ningun requisito adicional a la voluntariedad de las partes)

» Sus etapas de accién no son rigidas (se busca la identificacion del sentir y la transformacién de la
relaciéon)

» Sonun momento pedagdgico: Los encuentros Conciliatorios escolares son momentos de aprendizaje
y tanto lo actuado como los documentos que se elaboren para el mismo no tendran el caracter o el
valor juridico, al no reemplazar en ningiin momento la justicia ordinaria, Lo mas importante el ser
humano.

» Competencia: El tipo de solucidn para este programa que puede atender son los definidos como
conflictos y los denominados como situaciones tipo Uno de cardcter interpersonal. Son las
denominadas situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar.

» Reserva: Las actuaciones que se realicen por medio de la Conciliacidn seran de caracter confidencial y
buscando siempre preservar la intimidad. Articulado con el comité de Convivencia del Colegio: El
colegio por intermedio del comité de convivencia adelantara reuniones periddicas, buscando realizar
actividades conjuntas para el fomento de la convivencia escolar.

» Alternatividad: Para los casos de situaciones tipo uno de caracter interpersonal los estudiantes
podrdn acudir a la conciliacién escolar libre y voluntariamente y mientras se define el resultado de
esta el colegio se abstendra de darle un tratamiento administrativo al conflicto.

> No generador de antecedentes Disciplinarios: Acudir a, la conciliacién escolar no podra ser tomado
como antecedente convivencial del estudiante.

ARTICULO 48. SITUACION CONVIENCIAL TIPO II (LISTADO DE CASOS DE FALTAS TIPO
1))

FALTAS TIPO ll, se definen como: Incumplimiento de los deberes académicos o de convivencia cuando
afecta al individuo, grupo o institucién educativa.

TIPOS DE PROTOCOLOS: SITUACIONES:

SITUACIONES Laaplicacién delos protocolos tendrd lugar | El Centro Educativo Espiritu Santo considera,
frente alas situaciones que se presenten de | entre otras, como faltas de este tipo las
estudiantes hacia otros miembros de la | siguientes situaciones:

comunidad educativa, o de otros miembros
de Ila comunidad educativa hacia
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estudiantes. Decreto

Pardgrafo.

1965 Art 41

Corresponden a este
tipo las situaciones
de agresion escolar,
acoso escolar
(bullying) y
ciberacoso
(Ciberbullying), que
no revistan las
caracteristicas de la
comision de un
delito y que cumplan
con cualquiera delas
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

En casos de dafio al cuerpo o a la salud,
garantizar la atencién inmediata en
salud fisica y mental de |los
involucrados, mediante la remisién a
las entidades competentes, actuacion
de la cual se dejard constancia.

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, actuacidon de la cual se
dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a
los involucrados en la situacidon 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 se dejara
constancia escrita.

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

6. Determinar las acciones
restaurativas que  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; asi como
las consecuencias aplicables a quienes
han  promovido, contribuido o
participado en la situacién reportada.

cual

a.Reincidencia en  comportamientos
sefialados como tipo 1 e incumplimiento
de acuerdos y/o compromisos.

b. Evadirse de clases, actos culturales,
salidas pedagdgicas y/o del colegio.

c. Dafio premeditado al mobiliario, a la
planta fisica o a los elementos de trabajo
de los compafieros.

d. Referenciar a compaferos para que
sean victima de agresiones y/o delitos.

e. Incurrir en situaciones de acoso o
cyberacoso contra cualquier miembro de
la comunidad educativa.

f. Apropiacién de elementos de |la
institucién, de los compafieros y/o demds
miembros de la institucidn.

g. Porte de armas de cualquier clase y/o
utilizar cualquier elemento como objeto
amenazante.

h. Porte de sustancias alucindgenas,
drogas sintéticas, bebidas alcohdlicas o
cigarrillos, material pornogréfico o
satanico.

i. Conformar, participar o promover la
formacion de grupos, sectas o pandillas
que puedan atentar moral o fisicamente
contra la dignidad, la tranquilidad y la vida
de los miembros de la Comunidad
Educativa.

j. Recaudar dinero y/o organizar eventos a
nombre de la Institucién sin la debida
autorizacion.

k. Intervenciéon inadecuada de algun
miembro de la comunidad educativa en
conflictos entre terceros.

m. Alterar notas escolares, falsificar
documentos y firmas y/o suplantar a los
padres de familia o acudientes.

n. Fraude en evaluaciones y/o trabajos
académicos.
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7.El presidente del comité escolar de | 0.Juegos que conlleven agresiones, mal
convivencia informard a los demds | uso de recursos hidricos o afectacién a
integrantes de este comité, sobre la | muebles, enseres o bienes.

situacion ocurrida y las medidas | p. Sabotear, generar situaciones que
adoptadas. El comité realizard el | afecten las actividades propias de Ila
analisis y seguimiento, a fin de verificar | institucién educativa.

si la solucién fue efectiva o si se | q. Portar el uniforme en sitios publicos

requiere acudir al protocolo | como: sitios de juegos, parques,
consagrado en el articulo 44 del | establecimientos publicos y otros lugares
Decreto 1965. que demeriten el buen nombre de la

8. El comité escolar de convivencia | institucidn.

dejard constancia en acta de todo lo | r. Emplear el nombre del colegio para
ocurrido y de las decisiones adoptadas, | organizar actividades sin la autorizacién
la cual serda suscrita por todos los | de las directivas.

integrantes e intervinientes. s. Desobediencia reiterada y formal; burla
9. El presidente del comité escolar de | sarcastica a las drdenes impartidas por
convivencia reportard la informacién | docentes y directivas.

del caso al formato que para el efecto
se haya implementado en el Manual
Convivencia Escolar.

Pardgrafo. 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 atencidn en salud
integral, estas entidades cumpliran con
lo dispuesto en el articulo 45 del
Decreto 1965.

ARTICULO49. ACCIONES/PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS
PROTOCOLOS PARA SITUACIONES DE AFECTACION CONVIVENCIAL TIPO II

El CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO propone un proceso que busca la reparacion de derechos con el fin
de que el bienestar colectivo prime sobre el individual. Este proceso estd legalmente fundamentado en Ia
Constitucion Politica (art. 29: Debido Proceso); en la ley 115 de 1994 (art. 132; Facultades del Rector para
sancionar y otorgar distinciones); Decreto 1075/2015 (funciones del Rector) y la Sentencia de la Corte T-
233/2003, Art. 26, Ley 1098: Derecho al debido proceso) y los protocolos establecidos en la ley 1620 de 2013,
decreto 1965 de 2013.
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Para dar comienzo a este proceso es necesario determinar:

>

>

en primer lugar, la situacidn de afectacién convivencial presentada por el estudiante, las circunstancias
de modo, tiempo y lugar en que se llevd a cabo.

El miembro de la comunidad educativa (docente, estudiante, padre de familia, personal administrativo
y de servicios generales) que observé la falta o conocié el hecho comunicard al coordinador(a) o
docente titular de grupo o Lider del Comité de Convivencia, quien analizard la situacion, y determinard
las acciones a seguir y si se requiere remisidn para atencion por entidades externas.

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 en observador del estudiante o acta respectiva.

Informar al padre de familia inmediatamente dejando constancia escrita de la situacién presentada y
de la notificacién.

El Coordinador citard indicando el dia y la hora para la presentacién del padre de familia. Asi mismo,
quien conocié de los hechos realizard informe escrito de lo acontecido, para adjuntarlo al seguimiento
del caso.

Desde coordinacion, titular de grupo o el docente Lider del Comité de Convivencia se generan espacios
en los que las partes involucradas, en presencia de 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. Este proceso se realizard con acompafiamiento de Psico-
orientacién escolar si se requiere.

El coordinado, Titular de grupo o Lider del comité de convivencia asigna trabajo pedagdgico, con
tiempos de cumplimiento no mayor a 15 dias habiles de sucedido el hecho, que permita acciones
restaurativas de los dafios causados, el restablecimiento de derechos y la reconciliacidon dentro de un
clima de relaciones constructivas.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, rector y orientador remitiran la
situacion a las autoridades administrativas en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacidn de la cual se
dejara constancia.

Si la situacidn excede o supera la competencia de coordinacidn, se remitird a rectoria y a Comité de
Convivencia Institucional, quienes actuardn conforme alaley.

El Comité de Convivencia estudia la situacion convivencial del estudiante, elabora acta firmada por
miembros del comité, estudiante y su representante, en la que se registra: la situacién presentada, las
indagaciones, la versién del estudiante, lo actuado por las instancias institucionales y las
recomendaciones a que haya lugar, asi como las medidas pedagdgicas de reparacidon al afectado y
reconciliacién, en caso de ser necesario.

El Comité de Convivencia decidird si el caso se remite o no al Consejo Directivo.
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ARTICULO 50. SITUACIONES DE AFECTACION CONVIVENCIAL TIPO Il (LISTADO DE

FALTAS TIPO IIl)

son: Las faltas contra los deberes en el orden social y moral, que afectan en alto grado los derechos de los
demas: individuo, grupo o a la institucion educativa.

TIPOS DE
SITUACIONES

PROTOCOLOS:

La aplicacion de los protocolos tendra 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.
Decreto 1965 Art 41.

SITUACIONES:
El Centro Educativo Espiritu santo considera,
entre otras, como faltas de este tipo las
siguientes situaciones:

Situaciones Tipo llI.
Corresponden a

este tipo las
situaciones de
agresion  escolar
que sean
constitutivas de
presuntos  delitos
contra la libertad,
integridad y
formacién sexual,
referidos en el

Titulo 1V del Libro 11
de la Ley 599 de
2000, o0 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 remisién a las entidades
competentes, actuacion de la cual se
dejard 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, pondra la situacion
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 citacidn 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 aquellainformacién que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes

a. Encubrir a cualquier miembro de la
comunidad en situaciones constitutivas
de presuntos delitos.

b. Promover, participar o incitar a rifas,
dentro y/o fuera de la Institucién
Educativa.

¢. Amenazar, agredir verbal, gestual o
fisicamente, acosar sexualmente vy
manipular a los compaferos, docentes
ylo demds personal de la comunidad
educativa para lograr beneficios
personales.

d. Intimidacién y/o soborno dentro y
fuera de Ila institucién a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

e. Distribuir o incitar el uso de sustancias
psicoactivas, alucindgenas, alcohdlicas,
estupefacientes, cigarrillos, material
pornografico y/o satdnico.

f. Deslealtad con Ila institucidn,
manifiesto en palabras, actitudes vy
comportamientos de desprecio y actos
que atenten contra la moral, principios,
filosofia y los simbolos del colegio al
igual que los simbolos patrios,
entorpeciendo los objetivos educativos
y formativos del plantel.
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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 adoptard, de manera
inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a
proteger dentro del admbito de sus
competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresién y a las personas que
hayan informado o hagan parte de la
situacién presentada, actuacidn de la cual
se dejard constancia.

7.El presidente del comité escolar de
convivencia reportard la informacién del
caso al formato que para el efecto se haya
implementado segin el 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 de convivencia escolar que
ejerza jurisdiccion sobre el
establecimiento educativo en el cual se
presentd el hecho.

g. atentar contra los derechos
fundamentales de las personas (Honra y
buen  nombre) levantar  falsos
testimonios.

h. Incurrir en conductas que constituyen
contravencién o infraccién penal
(lesiones personales).

ARTICULO 51.

ACCIONES/PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS
PROTOCOLOS PARA SITUACIONES DE AFECTACION CONVIVENCIAL TIPO 1I

> Sila situacién pone en riesgo la salud o integridad de un miembro de la comunidad educativa, quien

>

conoce el caso remitird inmediatamente a la autoridad competente.
El coordinador, titular de grupo o lider del comité de convivencia o quien conozca el caso (en caso de
ausencia del coordinador) citard de manera inmediata al padre de familia o acudiente del estudiante
para informar de las situaciones que se presumen corresponde a situaciones de afectacién convivencia
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» El coordinador, titular de grupo o lider del comité de convivencia o quien cita presentara al padre de
familia y al estudiante el informe detallado de la situacidn motivo de la citacién.

» El estudiante junto con el padre de familia firmara el observador. Si el padre de familia no acudiere al
llamado de la Institucién se llamard a un docente, de preferencia el director de curso, y al personero
escolar como testigos de la notificacidon.

» Elrector o su delegado, pondra la situacién en conocimiento de la Policia de Infancia y Adolescencia,
actuacion de la que se dejard constancia.

» El rector o el Psico-orientador reportard la informacién del caso a la SED y a otras entidades de
proteccién Actuacién de la cual se dejard constancia en el observador de los estudiantes involucrados.

» Enun término no mayor de tres dias habiles el rector convocard al comité de convivencia escolar.

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

» El Comité tomard las decisiones en relacién con acciones pedagdgicas, sanciones propuestas y los
seguimientos respectivos.

» Al o los implicados se le garantizara el derecho a la defensa valorando sus argumentos en el comité,
para lo cual citard a los involucrados con sus respectivos acudientes para que presenten sus versiones
de los hechos.

» El Comité de Convivencia remite el caso al Consejo Directivo.

ARTICULO 52. DEL DERECHO A LA DEFENSA

Ante la participacién en una situacidn que afecte la convivencia, el (los) estudiante (s) tendran(n) derecho a
conocer el informe, y las pruebas sobre su comportamiento, a ser escuchado(s) en su descargo(s), a pedir
asesoria, a que se le(s) proporcione(n) instancias de didlogo y conciliacién entre las partes en conflicto,
guardando el debido respeto de acuerdo con el siguiente conducto regular.

ARTICULO 53. DEL CONDUCTO REGULAR

a. Didlogo entre las partes afectadas
Dialogo con la directora, titular de grupo y anotacién en el Observador del estudiante.

¢. Remisidn a Psico-Orientacidn por parte de la directora, Titular de curso o del Coordinador del
comité de convivencia.

d. Remisién a Coordinacidn por parte de Psico- Orientacién y/o Titular de Curso.

e. Remisién a Comité de Convivencia por parte de Coordinacidn, titular de grupo o lider de
convivencia.

f.  Remisién a Consejo Directivo por parte de Comité de Convivencia.

g. Remisidn a la instancia correspondiente en caso de que la situacién lo amerite

Se debe tener en cuenta:
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W

Clasificacién de las situaciones segun los tipos mencionados en el articulo 74,80 y 82 del presente

manual

Estudio de las circunstancias e incidencia de la situacion.

Aplicacion del debido proceso.

Firma del documento, segun el proceso en que se encuentre el estudiante.

PARAGRAFO Toda remisién debe ir con copia al Observador del Estudiante y se haré firmar por el estudiante,
padres y docentes comprometidos en la situacion.

ARTICULO 54. DEL DEBIDO PROCESO (Art 26. C6digo de Infancia y Adolescencia)

DEBIDO PROCESO EN EL AMBITO ESCOLAR

SENTENCIA T-390/11.
ARTICULO 29 (Constitucién Politica de AMBITO EDUCATIVO
Colombia)
+ El debido proceso aplica a toda clase de + Vida escolar mediada por la garantia de
actuaciones judiciales y administrativa. derechos.
+ Nadie podra ser juzgado sino conforme a + Aplicacién de lo establecido en el manual de
leyes preexistentes al acto que se le convivencia.
imputa. + Definicién de momentos, procedimiento para
+ Observancia de la plenitud de las formas la sancion segin manual de convivencia
propias de cada juicio. + Presuncion de inocencia: verdad, justicia y
+ Toda persona se presume inocente reparacion.
mientras no se la haya declarado + Presentar explicaciones sobre los hechos
judicialmente culpable. + Padres/madres de familia, acudiente o
+ Asistencia de un abogado escogido por él. personero escolar.
+ Derecho ala defensa + Aplicacién de principios del debido proceso
+ Presentar pruebasy controvertir. + Principio de doble instancia (Ladoble
+ No ser juzgado dos veces por el mismo instancia es una garantia indispensable en el
hecho. Estado de Derecho, importante en todas las
+ Aimpugnar la sentencia ramas, pero especialmente en materia penal,
que consiste en la posibilidad de acudir ante un
juez, normalmente el superior jerarquico del
que ha resuelto, para que revise la sentencia
condenatoria o desfavorable)
+ Correctivo pedagdgico, cultural y moral.
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ARTICULO 55. PARAGRAFO. DEBIDO PROCESO PARA ATENCION DE CASOS DE
CONVIVENCIA REMITIDOS POR EL COMITE DE CONVIVENCIA AL CONSEJO DIRECTIVO

v’ Rectoria presentard al Consejo Directivo informe de la situacién y de lo actuado. Los miembros del

comité analizaran las propuestas y alternativas para establecer correctivos pertinentes teniendo en
cuenta las medidas pedagdgicas establecidas como acciones correctivas en el presente manual de
convivencia.

Rectoria emitird la resolucién respectiva en caso de cancelacién de matricula y pérdida de cupo. Acto
administrativo del cual serd notificado personalmente el estudiante y el padre de familia y/o acudiente.
Si no se presentaré el padre de familia se le enviard, por correo certificado, copia de la respectiva
resolucion.

El estudiante tendrd derecho de interponer recurso de reposicién ante la directora y/o Consejo
Directivo (Art. 41, numeral 7 — Ley 1098) contra la Resolucién que establece medidas correctivas,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la Resolucién. Pasados los cinco (5)
dias sin que se hayan interpuesto los recursos de ley la determinacién queda en firme

Si el padre de familia y/o estudiante interpone recurso de impugnacién de decisiones establecidas por
el Consejo Directivo, La directora citara al Consejo Directivo para evaluar los argumentos del recurso
y dar respuesta en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

ARTICULO 56. MEDIDAS PEDAGOGICAS FORMATIVAS PARA LA ATENCION DE
SITUACIONES DE CONVIVENCIA

Medida pedagégica es la accion correctiva ante la presentacién de una situacién que afecta la convivencia
escolar. Las medidas pedagdgicas son de cardcter educativo y formativo que garantizan el respeto de los
derechos de todos los integrantes de la comunidad educativa; asi como la reparacién del dafio causado a la
victima. Los aspectos que se tienen en cuenta para establecer una medida correctiva son:

L]
L]
L]
L]
L]

Efectividad y proporcionalidad del correctivo

El nivel de desarrollo psicoemocional del estudiante
Los correctivos aplicados al estudiante con anterioridad
Los registros del observador

El grado de afectacién a la comunidad.

En el CENTRO EDUCATIVO ESPIRITUSANTO serdn medidas pedagdgicas las siguientes:

© Llamado de atencién verbal: En didlogo con el estudiante, se conversa acerca de la accién realizada,

se indaga las causas de las mismas, se muestra las consecuencias de dicha accidn, la prohibicién
explicita de surealizacidn, las razones porlas que debe evitarse esa conducta, y se le proponen formas
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alternativas de comportamiento que sean funcionales para la situacidn en la que se presentd la falta.
Esta reflexidn la realizan los docentes que tienen conocimiento de la falta, los titulares de curso y el
coordinador en los momentos en que sea necesario.

© Llamado de atencién por escrito: Anotacion en el observador del estudiante previa indagacion de lo
ocurrido, manifestacién escrita por parte del estudiante involucrado y con constancia de la reflexién
pedagdgica realizada y/o compromisos establecidos. Lo realiza el docente, Psico-orientador y/o
directora, docente que tiene conocimiento de la situacién, debe ir acompafiado de su firma y la del
estudiante implicado.

© Trabajos escritos de reflexion y socializacion. El estudiante que esté involucrado en situaciones de
afectacion convivencial realizard trabajos de consulta relacionados con la situacién, consecuencia de
su
comportamiento: presentard trabajo escrito a la instancia correspondiente (director de grupo, Psico-
orientacién, coordinacién) y lo socializard segun se acuerde.

© Asistencia a talleres dentro o fuera de la institucién segin remisién de coordinacidn, titular de grupo
o Lider de convivencia o Psico- orientacion presentando constancia escrita de participacion.

© La valoracion del comportamiento escolar: teniendo en cuenta los criterios establecidos en la rejilla
de comportamiento adjunta en el manual de convivencia del COLESPSAN.

© Privacion de la representacién: El estudiante implicado, no podrd representar a la Institucion en
actividades deportivas, culturales, civicas y/o sociales dentro y fuera del colegio serd aplicada por
disposicién de coordinacidn o de a directora.

© Resolucién pacifica de conflictos entre los miembros de la comunidad educativa: Acuerdo de las
partes involucradas en un conflicto con la mediacién de conciliadores escolares, docentes, Ppsico-
orientador o directora de la institucidn.

© Revocatoria del mandato: Si el estudiante implicado, hace parte del gobierno escolar su mandato
podra ser revocado teniendo en cuenta lo estipulado en los reglamentos para la eleccidn.

© Reparacion integral del dafo: por parte del padre de familia o acudiente del estudiante, o del
estudiante mismo que genere dafios a bienes publicos o privados donde se desarrollen actividades
del propias del Colegio en un término no mayor a (5) dias habiles. Dicha reparacién o reposicién debe
garantizar que los elementos o bienes afectados sean repuestos con la misma calidad, valor y
funcionalidad que el original.

© Suspensién temporal: se suspendera durante toda la jornada académica por un término no mayor a
tres dias. Durante el tiempo de suspensidn el estudiante permanecerd en la institucidn con el objeto
de realizar trabajo social y formativo

© Cancelacién de matricula y/o pérdida del cupo: después de agotados todos los recursos y procesos
contemplados en las diferentes situaciones, si el estudiante no demuestra cambio alguno en su
comportamiento el consejo directivo decidird sobre la permanencia del estudiante en la institucién
durante el afio lectivo en curso (cancelacién de matricula) o la no asignacién de cupo para el siguiente
afio.

PARAGRAFO: Al analizar cada situacidon de conflicto convivencial se tendrdn en cuenta circunstancias de
atenuacidn y agravacion para la aplicacidn de las medidas pedagdgicas.
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ARTICULO 57. CIRCUNTANCIAS ATENUANTES:

Se consideran atenuantes:
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Grado de desarrollo psicoemocional del estudiante.

Circunstancias familiares, personales y/o sociales particulares

Haber actuado bajo presidn, obligacién y cohesion.

Reconocimiento oportuno y voluntario de la falta.

Reparacién integral del dafio.

Cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Acciones tendientes a defender sus derechos.

Haber representado con dignidad y altura a la Institucidn, en eventos culturales, deportivos y
académicos dentro y fuera de la ciudad.

Presentar buen desempefio académico.

Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

Haber mostrado buena conducta anterior.

Cometer la falta en estado de alteracién o por circunstancias que le causan dolor fisico o psiquico.

El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de iniciarse la falta
disciplinaria.

El haber confesado voluntariamente la comisién de la falta.

ARTICULO 58. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

Se consideran como tal:

3
<
<
<
<
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Faltar a la verdad, Rehuir la responsabilidad o atribuirla a otra persona

Reincidencia en situaciones que afectan la convivencia

Las circunstancias y efectos negativos de los hechos en el aula y/o en la comunidad educativa

Haber actuado por motivos de los cuales ya estaba informado o avisado.

Cometer la falta con premeditacién, alevosia y ventaja.

Actuar con complicidad de alguien.

Cometer la falta en provecho propio o de un tercero.

El abuso de confianza hacia profesores y/o compafieros.

Incitacién a otros miembros de la comunidad para incurrir en situaciones que afectan la convivencia,
en especial de aquellos de menor edad o con alguna desventaja fisica o psicoldgica.

Haberse aprovechado de la condicidn de estudiante destacado, distinguido o de su antigtiedad para
incurrir en una situacién que afecta la convivencia.

Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

Comision de la falta con abuso de confianza.
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X3

8

Comisién de la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otra persona.

» Mentir en forma oral o escrita en los descargos para justificar su falta. Reaccionar con irrespeto ante
el sefialamiento por haber cometido una falta.

Declarar su no responsabilidad en la falta o atribuirsela a otros u otras.

Involucrar a terceros para que generen situaciones malintencionadas

» Hacer mds nocivas las consecuencias de la falta.

DS

X3

8

X3

S

DS

ARTICULO 59. PERDIDA DE CALIDAD DEL ESTUDIANTE

Se pierde la calidad de estudiante del CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO

1. Cuando no se formalice la renovacién de matricula dentro de los plazos establecidos y con el lleno de
los requisitos previstos por la institucidn.

2. Cuando asi lo determine una medida disciplinaria, de manera temporal o permanente, conforme lo
establecido en este manual.

3. Porcierre del plantel

4. Por retiro voluntario, bien sea que dicha voluntad provenga del padre de familia y/o acudiente.

5. Cuando el consejo directivo; mediante comunicado determine que la Instituciéon hallevado a cabalidad
un debido proceso con el estudiante y debe cambiar de proyecto educativo. Excluyéndolo por
resolucién rectoral.

6. Se compruebe la falsificacién de documentos en la matricula o se presente una usurpacion

en el acudiente legalmente autorizado.

El estudiante se retire voluntariamente.

Superadas las etapas del conducto regular y del debido proceso, e interpuestos los recursos

de Ley, se le cancela la matricula.

9. Serepruebe por segunda vez el grado.

10. Hay incumplimiento reiterativo de los componentes Académico y Convivencial, determinados
en el Proyecto Educativo Institucional, el Contrato de Matricula y en el presente Reglamento
0 Manual de Convivencia.

o

ARTICULO 60. PERMISO DE LOS ESTUDIANTES

v" El estudiante tiene derecho a solicitar permiso para no asistir a clase o retirarse de la institucién sin
haber terminado la jornada. En cada caso debera solicitar el permiso por escrito a coordinacién con
antelacidn; con el visto bueno del coordinador presentarse ante el director de grupo o docente del
area, para retirarse de la clase de la institucion.

v" El permiso no exonera de la falta de asistencia, pero le da el derecho a presentar las actividades
evaluables que se hagan durante su ausencia.
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Si el estudiante debe salir de la institucién durante la jornada, sin tener un permiso escrito de su
acudiente, es necesario que éste se haga presente para recogerlo.

Siempre deberd hacerse presente su acudiente o una persona mayor y responsable para recogerlo y
firmar la salida del estudiante de la institucidn.

ARTICULO 61. INASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES

ART.39 NUMERAL 9 DE LA LEY 1098 CODIGO DE LA INFANCIA Y ADOLESCENCIA".

v

Cuando un estudiante falte a la institucion, el dia que ingrese debe presentar excusa, en hoja de bloc,
firmada por su acudiente con el nimero de su cédula y el teléfono. Hacerla refrendar por el
coordinador para presentdrsela luego a cada docente con que presentd la inasistencia.

Quien no cumpla con el requisito anterior no tendrd derecho a ser evaluado en las actividades
realizadas el dia o los dias de su inasistencia.

la ley de la infancia y la adolescencia 1098 " en caso de que el estudiante falte injustificadamente al
(colegio) dos o mas veces en el mes el rector citara a los padres del mismo. si se trata de un
estudiante menor de edad y se establece que el responsable de la inasistencia es el padre, el rector
remitird el informe a la autoridad competente segtin lo contemplado en las obligaciones de la
institucion educativa en la ley 10 98 articulos 42, 43, 44.

ARTICULO 62. COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Acorde conla Ley 1620 de 2013. "Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para
el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencidon y mitigacién de la
violencia escolar" el CENTROE DUCATIVO ESPIRITU SANTO ajusta sus mecanismos de accidn y disefia la ruta
de atencidn para dar cumplimiento a lo dispuesto:

Y/
0'0

Y/
0'0

PROMOCION: Fomentar el mejoramiento de la convivencia y clima escolar con el fin de generar un
entorno favorable para la Convivencia Escolar

PREVENCION: Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacién
efectiva de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos en el dmbito escolar

ATENCION: para la atencién de los posibles conflictos que surjan entre los conformantes de la
comunidad educativa se ajustaron y redisefiaron los protocolos de atencién ajustandolos a los
requerimientos de ley y dependiendo de la tipificacion sean estos I, 11 o l11.

SEGUIMIENTO: Seguimiento y evaluacidn de las estrategias de la promocidn, prevencidn y atencidn
desarrollados por los actores de las instancias del sistema nacional de convivencia.

63


mailto:colespiritusantovillarosario@hotmail.com

CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO
Calle 8 # 10-37 B/Gramalote - Villa del Rosario Telf.5709348
Resolucién N24231 del 25 de Oct. De 2016
Ne DANE 354874001261
colespiritusantovillarosario@hotmail.com

“LA FAMILIA ES LA PRIMERA FUENTE DE EDUCACION Y EL PRIMER MEDIO DE COMUNICACION, EDUCAR A UN

INDIVIDUO ES EDUCAR UNA FAMILIA'Y POR ENDE UNA SOCIEDAD”

El componente de atencién de la ruta serd activado por el Comité de Convivencia Escolar por la puesta en
conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes, directivos, padres de familia o acudientes, de
oficio por el Comité de Convivencia Escolar o por cualquier persona que conozca de situaciones que afecten
la convivencia escolar.

ARTICULO 63. PARTICIPACION DE LA FAMILIA (Art 22 Ley 1620/2014)

La familia como parte de la comunidad educativa debera:

v

v

v

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

Participar en la formulacidn, planeacién y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacién y la democracia, y el fomento
de estilos de vida saludable.

Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante el
establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

Participar en la revisidn y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de participacion
definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.

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

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

Conocer y seguir la Ruta de Atencidn Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacién que lo amerite, de acuerdo con
las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo.
Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencién Integral a que se
refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.

v' Laintegracion social: convivencia con los demads.

v" El propio desarrollo como persona: (la coherencia y el desarrollo de su proyecto de vida) para valorar en
forma holistica al estudiante es pertinente dar una ponderacién a cada una de estas dimensiones, pero
tener el desempefio total en cada area.

La valoracién integral del estudiante implica que al expresar la calificaciéon se debe tener en cuenta el
rendimiento académico, las practicas de convivencia con los demds y su propio crecimiento como persona,
sean incluidos los valores, las actitudes, las interacciones y los desempefios académicos.
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CAPITULO VI
PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

ARTICULO 64. PERFIL DEL PADRE, DE LA MADRE DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE
PADRES DE FAMILIA

Teniendo en cuenta laimportancia que tienen los padres de familia o acudientes en el proceso de la formacidn,
es necesario que se acttie unificadamente con compromiso y responsabilidad en el beneficio de la formacién
del estudiante.

La Familia es la primera fuente de socializacién y por lo tanto las primeras normas la recibe el nifio en el nucleo
familiar.

El colegio las complementard, pero no la sustituye. La formacién de un joven es el resultado del trabajo
conjunto para cumplir con el proceso educativo y lograr el desarrollo integral, se requiere el compromiso de
un trabajo colectivo y solidario de los diferentes estamentos.

Los padres de familia del CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO son los primeros responsables de la educaciéon
integral de sus hijos y Ser orientadores, consejeros y formadores permanentes de habitos, valores y principios
éticos y deben distinguirse por:

a. Suvivencia ética y moral como primeros formadores debe estar acorde a las sanas costumbres.
Su compromiso, interés y acompafamiento en la formacién integral de sus hijos(as).

¢. Su actitud permanentemente de dialogo y comprensidon ante todas las situaciones de su hogar, de la
institucion y de la comunidad en general.

d. Propiciar y cultivar relaciones de amistad y colaboracién entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

e. Participar activamente y con entusiasmo en las actividades institucionales.

f. Suinterésen capacitarse y actualizarse para el cumplimiento de sumisién de padre y madres de familia
o acudiente.

g. Proyectaren la sociedad una imagen positiva de la institucion donde estudia su hijo(a)

h. Su actitud de respeto, consideracidn y colaboracidn con los directivos, maestros y demds miembros
de la comunidad educativa.

i. Suactualizacién en el manejo de las nuevas tecnologias para comunicarse y ejercer acompafiamiento
a sus hijos(as).

j. Su compromiso con el mejoramiento continuo de la calidad educativa del servicio que ofrece la
Institucidn.

k. Ser responsables y coparticipes con sus hijos en educacién y fortalecimiento de actividades y
conocimientos.

I.  Estar comprometidos a compartir con sus hijos en la educacién y fortalecimiento de actividades y
conocimientos.
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m. Estimular el desarrollo y crecimiento personal, intelectual a través de actividades complementarias
que permitan incrementar habilidades, capacidades y actitudes propias de cada uno.

n. Ser capaces de desempefiar el papel de padres con una vivencia diaria, escuchando y corrigiendo a
tiempo sus hijos(as) con amor para que asi se imparte una verdadera formacién integral.

PARAGRAFO: al firmar la matricula los padres de familia o acudientes entran a formar parte de la
comunidad educativa del CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO y se comprometen a cumplir con todo lo
acordado en el manual de convivencia.

ARTICULO 65. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Son derechos de los padres, madres y /o acudientes:

a. Recibirun trato cordial y respetuoso, sin ningun tipo de discriminacién por razones de origen nacional
y familiar, de idioma, religién, opinién politica o filosdfica, condicidn social, econémica, etnia o cultura,
identidad de género, orientacién sexual o condicién de discapacidad fisica, cognitiva o psicosocial.
Conocer el Manual de Convivencia y el Sistema Institucional de Evaluacidén de Estudiantes.

c. Seratendidos por los directivos y personal administrativo cuando asi lo solicite, siguiendo el conducto
regular acorde a los horarios de atencion establecidos por la institucion.

d. Ser atendido por los docentes mediante cita previa acordada, durante las horas de la jornada escolar
que se ha establecido para dicha atencidn y siguiendo el conducto regular.

e. Ser informados oportunamente o por escrito o por correo electrénico sobre las disposiciones y los
eventos que la institucién programe, organice y/o acuerde.

f. Participar en diversas actividades que la Institucidon o alguno de sus estamentos programe como
complemento a la formacién de sus hijos(as), previa invitacién.

g. Comunicar a la Institucién por escrito y siguiendo el conducto regular, peticiones, quejas o reclamos y
recibir oportuna respuesta.

h. Elegiry serelegido como representante de los padres, madres de familia o acudientes paralos érganos
del Gobierno Escolar que contempla la Ley General de Educacién y demas normas legales vigentes.

i. Participar en los procesos de Evaluacién de satisfaccidn Institucional y hacer aportes al plan de
mejoramiento.

j.  Recibir oportunamente informe sobre el desempefio escolar de su hijo(a), para analizar con ellos los
aciertos y los errores y acompafiarlos en su proceso de mejoramiento.

k. Recibir por parte del CENTRO EDUCTIVO ESPIRITU SANTO una formacién integral para su hijo(a) de
acuerdo al P.E.I. Manual de Convivencia y demds elementos referentes de formacién.

[.  Conocer los planes integrales de aprendizaje que se ejecutaran en la tarea pedagdgica con sus hijas(a)
a medida que avanza el proceso y hacer las recomendaciones que considere pertinentes.

m. Participar activamente en el proceso de resignificacion del P.E.I.
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n.

No ser discriminado por las personas por sus convicciones filoséficas, politicas y creencias religiosas,
condicidn social, econdmica, etnia o cultura, identidad de género, orientacién sexual o condicién de
discapacidad fisica, cognitiva o psicosocial.

ARTICULO 66. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Son Deberes de los padres, madres y/o acudientes:

Educar a su hijo(a) con la palabra, el ejemplo y proporcionarle en el hogar un ambiente sano donde se
practiquen los valores éticos y morales.

Respaldar la Filosofia, Misidn y Visidn, Politicas de Calidad, Valores, Principios Pedagdgicos, Normas y
procedimientos establecidos teniendo en cuenta que el interés fundamental de la Institucién es la
formacién integral de su hijo(a).

Contribuir con la Puntualidad y la asistencia regular de su hijo(a) a la Institucién.

Efectuar una labor consistente de acompafiamiento y colaboracién en los diversos procesos
educativos que adelanta la institucion.

Observar un trato respetuoso y cordial para todos los miembros de la comunidad educativa, dando asi
buen ejemplo a su hijo(a).

Proporcionar a su hijo(a) los uniformes y materiales de estudio requeridos.

Velar por que su hijo(a) cumpla con los compromisos adquiridos con responsabilidad.

Comunicar a la Institucién oportunamente, toda situaciéon que afecte el desempefio de su hijo(a)
dentro de la institucidn tanto académica como de convivencia.

Informar oportunamente y personalmente, todo caso de inasistencia y/o tardanza de su hijo(a).
Presentar excusas justificada y por escrito ante la ausencia a citaciones o reuniones de padres, madre
o acudiente.

Asistir al colegio y participar en las actividades programadas por la institucion tendientes al
fortalecimiento de la formacién integral de su hijo(a), cuando sea requerido(a).

Responder por la restauracién total o reposicidn de elementos, equipos y materiales didacticos
danados y/o extraviados por su hijo(a).

. En todos los niveles de Preescolar y Basica Primaria, el padre, madre o acudiente debe recibir

puntualmente a su hijo(a) una vez finalice la jornada escolar. En caso de incumplimiento se informara
a las autoridades competentes.

Acatar las fechas del calendario escolar y el horario de la jornada de clases establecidas por la
institucién, respetandolos y asegurdndose que su hijo(a) cumpla con los dias asignados para el
reintegro a la institucion por motivo de salida a vacaciones y jornadas especiales, siendo conscientes
de las consecuencias que el incumplimiento pueda acarrear en el proceso educativo de su hijo(a).
Atender la citacidon de entrega de informes de periodo y final, conocer el resultado del proceso
educativo de su hija.

Reportar inmediatamente todo cambio de domicilio y/o teléfono, celular a la oficina de secretaria o
rectoria.
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x 5 <

aa.
bb.

CccC.

dd.

ee.

ff.

mm.

Diligenciar oportunamente la inscripcién a las actividades complementarias ofrecidas por la
institucion.

Respetar el desarrollo de las clases y no interrumpir, sin autorizacién previa, de la coordinacién
respectiva.

Hacer un trabajo de orientacion y apoyo en lugar de realizar las tareas o trabajos del estudiante.
Solicitar o autorizar mediante fotocopia de cedula, los permisos de salida del estudiante, justificando
con el soporte medico correspondiente en caso de enfermedad.

Responder por las lesiones fisicas y psicoldgicas, que su hijo(a) ocasione a compaferos y demas
integrantes de la Comunidad Educativa dentro y fuera de la institucidn, a través de cualquier medio.
Conocer, estudiar y cumplir el Presente Manual de Convivencia.

Tratar respetuosamente a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

No discriminar a las personas, por la razén de sus convicciones filoséficas, politicas y creencias
religiosas, condicién social, econémica, etnia o cultura, identidad de género, orientacién sexual o
condicidn de discapacidad fisica, cognitiva o psicosocial.

Firmar la matricula, y demds documentos exigidos para formalizar la matricula y demas
procedimientos del quehacer educativo.

El padre de un estudiante farmaco-dependiente debe presentar ante el titular de grupo u a la rectoria
constancia de asistencia profesional de su hijo (a) con las debidas recomendaciones.

Solicitar los certificados y constancias con un minimo de cinco dias de anticipacién

Todos los padres de familia 0 acudientes cumplirdn con el régimen econdmico de la institucién de
manera puntual y responsable con lo en él establecido.

Mantenerse en contacto con el Colegio para hacer el seguimiento del rendimiento académico y
disciplinario del nifio o nifia.

Dar a conocer, verbalmente o por escrito las sugerencias pertinentes a cualquier situacion y seguir el
conducto regular en caso de queja o reclamo.

Velar por la buena higiene, aseo y, buena presentacién personal del nifio o la nifia.

Revisar en la lonchera de su hijo sea la apropiada para la buena nutricién y salud, asi como evitar el uso
de frasco de vidrio y objetos cortantes.

. Presentar ala institucion toda la documentacidn solicitada para el ingreso del nifio o la nifia al Colegio.
. Cumpliendo con todo el proceso y requisitos de admisién y matriculas establecidas.

Todo nifio que presente una enfermedad infecto—contagiosa deberd ausentarse del Colegio por el
tiempo prescrito por el médico.

Los meses de Pensidn correspondientes a los meses de junio, Julio, noviembre y los dias del mes de
enero se cancelan en su totalidad.

. En caso de retiro del alumno, los documentos deben ser solicitados a la secretaria del Colegio con (5)

cinco dias de anticipacidn, cancelando lo correspondiente para estar a paz y salvo.

En caso de que el nifio no asista al Colegio por cualquier motivo al mismo, no se reintegrarg, ni se
descontara dinero alguno de la mensualidad asignada.

Asi mismo los padres son responsables de velar por la impecable presentacién personal de su
hijo(a).
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ARTICULO 67. COMPORTAMIENTOS DIGNOS DE VALORAR ENLOS PADRES DE
FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Acompafiamiento activo y constante en el proceso formativo de los hijos.
Participacion en los eventos formativos planeados por la institucidn.

El respeto y el trato amable con los integrantes de la comunidad educativa.

El liderazgo positivo propendiendo al mejoramiento institucional.

El respeto por las normas institucionales, el conducto regular y el debido proceso.
La participacion activa en los procesos de organizacion y desarrollo institucional.

CRONCHONCN®)

ARTICULO 68. ESTIMULOS A PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

v’ Capacitacion a los padres de familia de la Institucién educativa.
v" Reconocimiento en publico y menciones de honor por diferentes méritos.

CAPITULO VII
DE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES

ARTICULO 69. PERFIL DE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES

La ley General de Educacién establece: “El educador es el orientador en los establecimientos educativos de un
proceso de formacidn, ensefianza y aprendizaje de los educandos. En este sentido la instituciéon propende por
el siguiente perfil de los docentes y directivos;

El Directivo(a) COLESPSAN ademas del perfil como docente se distingue por:
a. Suvivencia ética y moral acorde con las sanas costumbres.

b. Su compromiso con la labor educativa del COLESPSAN y con el desarrollo de la regién a la que
pertenecemos.
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c. Suliderazgo, capacidad para administrar eficazmente el proceso educativo acordado por la
comunidad educativa y consignada en el Proyecto Educativo Institucional.

d. Su capacidad e iniciativa para prospectar, gestionar, crear, innovar e impulsar proyectos sociales y
econdmicos en favor de la accién educativa de la institucion.

e. Sus excelentes relaciones interpersonales y estimulo oportuno a los aciertos del personal de la
institucion.

f. Propiciar y promover el trabajo en equipo.

Crear canales afectivos y eficaces de comunicacién.

Su capacidad para planear, ejecutar, evaluar y mejorar su trabajo, teniendo en cuenta el contexto,

acorde al Proyecto Educativo Institucional.

i. Actualizarse y promover la constante formacién de la comunidad educativa.

S @

ARTICULO 70. DERECHOS DE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES

Como Directivo(a) docente del COLESPSAN tiene los siguientes derechos:

a. Ser valorado(a) y considerado(a) como persona que merece respeto y afecto por parte de todos los
estamentos de la Comunidad Educativa.
Tener oportunidad para dialogo con los distintos estamentos de la Comunidad Educativa.

c. Disfrutar de sus derechos como ciudadano(a) y como directivo-docente de acuerdo al sistema juridico
vigente,

d. Acceder a los estimulos legalmente establecidos en la Ley General de Educacién, Manual de
Convivencia y normas legales vigentes.

e. Disponer de informacién claray oportuna respecto a las decisiones tomadas por el Gobierno Escolary
de incidencia en la practica de sus garantias y de sus derechos.

f. No ser discriminado(a) por razén de convicciones filoséficas, politicas y creencias religiosas, condicién
social, econdmica, etnia o cultura, identidad de género, orientacion sexual.

g. Participar en os proyectos de formacién y capacitacion de acuerdo con las necesidades de la institucién
y las nuevas tecnologias.

ARTICULO 71. DEBERES DE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES

Son Deberes del (a) directivo(a) docente:

a. Liderar los procesos de planeacion, desarrollo, evaluacién y mejoramiento continuo Institucional
acorde a los Planes de Mejoramiento.

b. Promovery colaborar con el fiel cumplimiento de los derechos y deberes, obligaciones y prohibiciones
de todos los miembros de la comunidad Educativa, segun el sistema juridico vigente.
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c. Atenderalos estudiantes enlos aspectos académicos, de evaluacién, promocidn y todo lo relacionado

con su formacién integral.

Orientar el desempefio de la Comunidad Educativa de acuerdo con sus funciones especificas.

Trabajar con respeto, responsabilidad, interés, dedicacidn, creatividad y en equipo.

Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las funciones especificas.

Ser critico(a) propositivo(a) y llevar a la practica las sugerencias que van en beneficio de la Comunidad

Educativa.

h. Participar activamente en la construccidn de convivencia pacifica, practicando la democracia,
resolviendo pacificamente los conflictos, respetando las diferencias y comunicdndose en forma
asertiva.

i. Serresponsable en el manejo de la comunicacién dentro y fuera de la Institucién.

j.  No discriminar por razén de sus convicciones filoséficas, politicas y creencias religiosas, condicién
social, econdmica, etnia o cultura, identidad de género, orientacion sexual o condicién de discapacidad
fisica, cognitiva o psicosocial.

k. Participar en el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12,13 de la
ley 1620/2.013.

I. Incorporaren los procesos de planeacidn Institucional el desarrollo de los componentes de prevencion
y promocion de la convivencia escolar.

m. Liderar la revisidn y cumplimiento de los ajustes del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de
Convivencia y el Sistema Institucional de Evaluacion anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la Comunidad Educativa, en el marco del Plan de
Mejoramiento Institucional.

n. Las demadsinherentes a su cargo y consagradas en las normas legales vigentes.

0. Hacer seguimiento a los estudiantes que deben cumplir con acciones correctivas por haber cometido
faltas tipo I, II, IlI.

p. El Rector como presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara a las autoridades
competentes, los casos de acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos sexuales y
reproductivos de las nifias y los nifios y adolescentes del establecimiento educativo, acorde a los
protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral y el articulo 18 de la Ley 1620/2.013.

@ oo

ARTICULO 72. PERFIL DEL DOCENTE COLESPSAN

El docente COLESPSAN se caracteriza por:

a. Su capacidad para educaren el amor, en la verdad, en la libertad, respeto, solidaridad,
responsabilidad y en la justicia de acuerdo a la Misidn, Visidn, Filosofia y Principios Educativos del
CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU SANTO.

Su capacidad para educar integralmente con el ejemplo y la palabra

c. Susentido de autovaloracidn, que le permite reconocer sus potencialidades, cualidades y

limitaciones.
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Una gran motivacion hacia la misiéon educadora, expresada en la alegria, entusiasmo, entrega y
responsabilidad con que se capacita y realiza su labor educativa tendiente al desarrollo integral de
sus estudiantes dentro y fuera de las aulas.

Su equilibrio emocional y ecuanimidad para enfrentar diversas situaciones, contribuyendo a
solucionar problemas.

Su capacidad de actuar como orientador(a) y mediador(a) en situaciones que atenten contra la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como la
deteccidn temprana de estas mismas situaciones.

Su disciplina, su constante esfuerzo de superacidn profesional y actitud de apertura a los cambios e
innovaciones.

Su sensibilidad, su capacidad de liderazgo y de consolidacién de una serie de valores que le permiten
superarse personal y positivamente con proyeccidn hacia la comunidad.

Su constante investigacion y aporte al quehacer pedagdgico, a la ciencia, tecnologia y cultura.

Su capacidad de planear, ejecutar y mejorar su trabajo, teniendo en cuenta el contexto y ritmo de
aprendizaje de las estudiantes, acorde al Proyecto Educativo Institucional.

Su capacidad de escucha, dialogo fraterno y trabajo en equipo con los integrantes de la comunidad
educativa.

Su actualizacién en el manejo de las nuevas tecnologias para comunicarse y ejercer su desempefo
pedagdgico.

Su compromiso con el mejoramiento continuo en la calidad del servicio educativo que ofrece la
institucion.

Conozca y aplique el Manual de convivencia escolar y el debido proceso con toda la comunidad
educativa.

ARTICULO 73. FUNCIONES DE LOS DOCENTES

Desde la Constitucion Politica de Colombia, la ley general de educacidon y sus decretos reglamentarios son
funciones de los docentes las siguientes:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

el respeto por la dignidad humana, el trabajo y la prevalencia del interese general.

el servicio a la comunidad, la promocién de la prosperidad general, la garantia y efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucidn, facilitar la participacion de las personas
en las decisiones que los afecten y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo

Cumplir con la asignacién académica.

La preparacidn de la tarea académica.

La evaluacién, la calificacién, planeacidn, disciplina y formacién de los estudiantes.

Aplicar las actividades de profundizacién, complementaria o de apoyo y de nivelacién en cada caso.
Asistir y participar activamente a las reuniones de profesores generales o por dreas.

Asumir la direccidn de grupo y servicio de orientacidn estudiantil

Atender a la comunidad en especial a padres y madres de familia.
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10) Planear, desarrollar y evaluar actividades formativas, culturales y deportivas contempladas en el
Proyecto Educativo Institucional.

11) La realizacién de otras actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector, que incidan
directa o indirectamente con la educacién.

12) Desarrollar actividades de investigacidn y actualizacién pedagdgica relacionadas con el proyecto
educativo institucional.

13) Cumplir con los encargos que le asigne el rector de acuerdo con lo establecido en el articulo 131 de la
ley 115 de 1994.

14) Cumplirlas funciones que legalmente le correspondan por su calidad de miembro del Consejo Directivo
o del Consejo Académico.

15) Participar en la planeacién y evaluacién institucional.

16) Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacién del plan de estudios.

17) participacion en la elaboracién del Manual de Convivencia.

ARTICULO 74. DEBERES DE LOS(AS) DOCENTES

Para la Institucién Educativa el (la) docente debe ser el eje de cambio, para esto cumplird diariamente con
unos deberes que se expresan en las relaciones arménicas con todos los miembros de la Comunidad Educativa.
Son Deberes del (la) Docente COLESPSAN:

Orientar su labor educativa hacia el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

Educar con palabray el ejemplo, de acuerdo a los valores institucionales.

Tener un alto sentido de responsabilidad para trabajar con interés, conviccidn, ingenio y creatividad.

Cumplir con sus asignaciones académicas, jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo

reglamentario a las funciones propias de su cargo.

e. Planificar, desarrollar, evaluar y mejorar actividades curriculares correspondientes al drea, conforme
al P.E.I.

f. Evaluar ‘permanentemente el proceso de ensefianza y aprendizaje de acuerdo al enfoque pedagdgico
institucional y las determinaciones contempladas en la Ley General 115/94 y/o su reglamentacién y en
el S.I.E.E acorde al decreto 1290 del 2.009.

g. Asumir la evaluacién de los estudiantes como un proceso continuo e integral, promoviendo la
participacidon activa de los estudiantes y en caso de equivocacién en las valoraciones hacer las
respectivas correcciones, siguiendo el procedimiento establecido en la institucidn.

h. Daraconocery explicar a los estudiantes el Plan Integral de Aprendizaje al inicio de periodo escolar.

i. Aprovecharlos errores del proceso de ensefianza - aprendizaje como oportunidades de superacion y
mejoramiento continuo.

j. Demostrar sentido de partencia dentro y fuera de la Institucién.

k. Participar responsablemente en la actualizacién del P.E.l. y mejorar permanentemente el proceso

educativo, mediante el aporte de ideas y sugerencias a través del Consejo Directivo y el Consejo

Académico

o0 oo
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Actualizar y capacitarse para ejercer su labor con ética y profesionalismo acorde con las necesidades
de lainstitucidn y las nuevas tecnologias de acuerdo al articulo 19 numeral 1 de la Ley 1620 del 2.013.

. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccién de ambientes de aprendizajes

democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién colectiva de estrategias para
la resolucidn de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de
los estudiantes de acuerdo a lo establecido en el articulo 19 numeral 2 de la Ley 1620/2.013

Velar y responder por los bienes, muebles y equipos bajo su responsabilidad.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar, y
vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos que afecten a los estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 del 2.007 y demas
normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar, incluso si llegare a saber de los hechos por medios
electrdnicos.

Mantener relaciones cordiales y estimular la interaccidon profesor-estudiante-padres de familia o
acudientes conforme al articulo 19 numeral 1 de la Ley 1620/2.013.

Trabajar en equipo con sus pares en el drea o Proyectos Pedagdgicos.

Ser responsable en el manejo de la comunicacién dentro y fuera de la Institucion.

Participar activamente en las actividades extraclases programadas por la Institucion como parte del
proceso de formacidn integral de los estudiantes.

No discriminar a cualquier persona por razén de sus convicciones filoséficas, politicas y creencias
religiosas, condicidn social, econédmica, etnia cultural, identidad de género orientaciéon sexual o
condiciones de discapacidad fisica, cognitiva o psicosocial.

ARTICULO 75. DEBERES DEL (LA) TITULAR DE CURSO Y/O AREAS

Son Deberes del (1a) Titular de curso y/o Areas:

n o

© oo

Orientar y organizar el curso bajo los principios de una sana convivencia.

Hacer un diagndstico inicial de cémo se encuentra el grupo.

Cumplir con las Orientaciones en la hora de asesoria, segun las directrices trazadas desde el Proyecto
de Convivencia Escolar liderado por el Gobierno Escolar.

Mantener una comunicacién asertiva con padres, madres de familia y acudientes de manera constante.
Comunicarse con los demas docentes del grupo.

Citar a reuniones de padres de Familia cuando la situacién del grupo lo amerita.

Diligenciar la carpeta del Observador del Estudiantes y demas documentos y archivos propios de su
cargo.

Diligenciar las actas de reunién con padres de familia y demas evidencias del conducto regular propios
de su labor.

Servir de mediador para la solucidn pacifica de conflictos que surjan en la convivencia grupal.
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Informar y aportar evidencias si es del caso a coordinacién de faltas tipo Il y/o tipo Il con copia al Lider
del Comité de Convivencia para el seguimiento de la Ruta de Atencion Integral.

ARTICULO 76. RECOMENDACIONES A DOCENTES

L)

L)

Recuerde ser riguroso en el cumplimiento de sus funciones, cumpla sus deberes con responsabilidad
y exija el cumplimiento de sus derechos con respeto.

Sea muy puntual en la asistencia a su sitio de trabajo y cumplido con las fechas y horas que le sefiale la
institucion para cualquier evento.

Tenga siempre presente el Proyecto Educativo Institucional, el manual de convivencia, las normas
sobre educacidn (Ley 115, ley 715, ley 1098 Cédigo de Infancia y Adolescencia, Decreto ley 1278 de 2002,
el decreto 1860 de 1994, 1290 de 2010 etc.).

Lleve su propio diario de campo consignando el acontecer diario en su labor docente, muchas veces
sirve para clarificar situaciones.

Cercidrese de llevar lo necesario para las clases que le correspondan, pues no es prudente, enviar a los
o las jévenes a hacer mandados ni dentro ni fuera de la institucion o Centro Educativo.

No se ausente del establecimiento educativo sin permiso de sus superiores.

Tenga claro que usted no tiene horas libres, que su asignacidon académica es de 22 horas y que los
periodos de clase pueden tener duracidén diferente, que su asistencia semanal a la institucion es de 30
horas semanales de dedicacién exclusiva a las funciones antes mencionadas, y por lo tanto usted no
tiene horas libres.

Cercidrese de mantener claridad sobre el debido proceso y de su aplicacidn para evitar procesos
disciplinarios en su contra y dificultades con la comunidad en general.

Mantenga buenas relaciones con sus compafneros y demas miembros de la comunidad, pues si bien el
primero no tiene que ser sus amigos si son sus compafieros de trabajo.

Asuma una posicidn reflexiva, critica y prepositiva acompafiada de propuestas estudiadas, elaboradas
y serias que redunden en beneficio institucional y comunitario.

Cuando por cualquier circunstancia le pidan un pronunciamiento o le hagan un requerimiento,
aproveche la ocasidn para pronunciarse sobre el mismo, no desperdicie esa oportunidad hablando mal
de los demds. Recuerde que por mandato de la ley 734 de 2002 es obligatorio para todo servidor
publico colocar en conocimiento de las autoridades cualquier hecho constitutivo de falta disciplinaria.
Recuerde que el Unico habilitado para manejar dineros en el Establecimiento Educativo es el Rector,
no obstante, eso no seria dbice para recaudar y entregar de manera inmediata los dineros que
legalmente se puedan recibir y que se nos ordene por escrito.

Las peticiones y demas oficios o trabajos que tengan que entregar, deben de hacerse porla Secretaria
Institucional, y debe de llevar el duplicado para que le firmen el recibido.

Sus obligaciones con los y las jévenes se dan mientras estdn en el establecimiento educativo o en una
actividad organizada por el mismo y que se realiza por fuera de sus instalaciones.
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% Recuerde, que usted no puede perder de vista estudiantes que este bajo su tutela, pues ello lo podria
acarrear problemas disciplinarios, penales y administrativos de responsabilidad por su calidad de
servidor publico.

ARTICULO 77. CORRECTIVOS Y/O SANCIONES PARA LOS DOCENTES.

Cuando los educadores incumplan sus deberes de tal manera que afecten el desarrollo normal de las
actividades bajo su responsabilidad o las exigencias que implica su profesidn, los estudiantes podran acudir a
instancias superiores, de acuerdo con los conductos regulares, para que se estudie su caso y estos asuman las
consecuencias.

1- El rector hard observaciones en privado si la falta persiste.

2- Notificacién por escrito seguin el caso o situacion teniendo en cuenta el manual de funciones y
procedimientos.

ARTICULO 78. COMPORTAMIENTOS DIGNOS DE VALORAR EN LOS DIRECTIVOS
DOCENTES Y DOCENTES

1. Puntualidad y responsabilidad en el desempefio de sus actividades laborales.

2. Sentido de pertenencia y colaboracion con la Institucidn.

3. Capacidad de gestidn, creatividad e innovacién en su desempefio pedagdgico y directivo.

4. Liderazgo y critica constructiva que conlleve al mejoramiento de la Institucidn.

5. La participacion responsable en eventos o proyectos deportivos, académicos, culturales, artisticos,
cientificos y comunitarios dentro y fuera de la institucidon, mejorando la imagen y el buen nombre de
la Institucién Educativa.

CAPITULO Vil
DEL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O LOGISTICO
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ARTICULO 79. DERECHOS DEL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
Y/O LOGISTICO

A ser respetados y al buen trato por parte de toda la comunidad educativa.
Derecho al buen nombre.
A participar de las actividades ludicas y sociales de la institucion
A que se le respete el horario de trabajo.
A los estimulos por parte de la institucién.
Alos permisos pertinentes.
A ser escuchados.
Al debido proceso en toda actuacion.

ON OV AW N

ARTICULO 80. DEBERES DEL PERSONAL DE APOYO, ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

EEN

Velar por la correcta presentacién de las oficinas y dependencias de la institucién.
Cumplir con el horario asignado para el desempefio de su trabajo.

Aplicar correcta y moderadamente los implementos que se le suministren para el desempefio de su
trabajo.

4. Informar sobre cualquier novedad ocurrida bajo su cuidado.

WwoN

ARTICULO 81. COMPORTAMIENTOS DIGNOS DE VALORAR EN EL PERSONAL APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

Buen desempefio y cumplimiento en sus labores.

Trato amable y respetuoso con todos los miembros de la comunidad educativa.
Sentido de pertenencia hacia la institucion.

La participacion activa en los procesos de organizacién y desarrollo institucional.

pwWoN P

ARTICULO 82. ESTIMULOS A PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO.

Se entiende como personal de apoyo logistico:

v' aseadoras
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v’ vigilantes.
Los personales de apoyo administrativo son:

V' las secretarias
entre otros. Si bien segun la ley no son integrantes de la comunidad educativa, si son personas que estan al
servicio dé lainstitucién y como parte activa del proceso de construccién colectiva que es la institucién, podran
ser estimulados mediante:

* Mencién de honor

* publicaciéon en los medios masivos de informacién (emisora, periédico de la Institucién y/o canal
comunitario).

ARTICULO 83. DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA (PSICO-ORIENTADORA)

El Departamento de Psicologia se encarga de promover el desarrollo integral de los estudiantes y de prevenir
y contribuir a la solucién efectiva de sus dificultades de orden académico y emocional. Asi mismo, hace aportes
a las politicas administrativas, pedagdgicas y disciplinarias del Colegio de acuerdo con los valores y el perfil
formativo institucional. El director del Departamento de Psico-orientacién es miembro permanente del
Consejo Académico y se reporta directamente a la rectoria.

CAPITULO IX

SERVICIOS QUE OFRECE LA INSTITUCION

ARTICULO 84. RECTORIA

El horario de atencién al publico en general es el siguiente:
v' Lunes a viernes de 8:30ama10:30 am

v' Y de2:30 p.m.a4:30 p.m.

ARTICULO 85. DOCENTES.
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La atencién a los padres de familia y/o acudientes se realizard enlos siguientes horarios todos los dias de lunes
a viernes y cuando sean requeridos por la institucién.

v Lunes a viernes de 6:00 a. a 6:45 a.m.
v' Lunes a viernes de 10:00 am a 10:30 am

ARTICULO 86. SECRETARIA

Horario de atencion:

Los estudiantes pueden solicitar el servicio sélo en las horas de descanso, con el fin de no interrumpir el
desarrollo normal de las clases. En este horario solicitaran entre otros, constancias de estudio, las cuales seran
entregadas (3) dias después de realizar su solicitud en el mismo horario.

Los padres de familia y demds personas que requieran el servicio, seran atendidos asi:

v" De lunes a viernes: En la mafiana de 8:00 a.m. a 12:00 m.
v Enlatarde de 2:00 p.m. A 4:00 p.m.

ARTICULO 87. PRIMEROS AUKXILIOS.

La atencidon de primeros auxilios estd asignada por jornadas a un docente o estudiante capacitado. Los
implementos basicos son adquiridos con presupuesto de la Institucidn, el botiquin debe estar accesible. En
ningun caso la institucidon suministra medicamentos a los estudiantes, en la eventualidad de presentarse casos
delicados el estudiante es remitido a las Clinicas y urgencias mas cercanas y el colegio actuara como lo dicten
las circunstancias y se notificara a los padres y/o acudientes.

ARTICULO 88. MECANISMOS DE COMUNICACION

La institucion ha definido los siguientes medios de comunicacion:
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L)

DS

REUNIONES: orientadas a construir documentos, estrategias, planes y programas. Estas se desarrollan
con Consejo Directivo, Consejo Académico, Comité de Convivencia, Consejo Estudiantil, Consejo de
Padres. se realizard una reunidn ordinaria y extraordinariamente las que sean necesarias en el
transcurso de cada periodo escolar.

ASAMBLEAS: su fin es identificar problemas, formular soluciones, recibir informacién sobre la gestién.
BOLETINES: se utilizan para informar a padres y estudiantes sobre el desempefio escolar en el
aprendizaje. Son impresos. Se entregan por periodo y uno consolidado.

Circulares: Se utilizan para convocar reuniones, programar actividades, informar sobre los avances de
los procesos y facilitar demas informacién del proceso escolar.

CARTELERAS: Se utilizan para dar aviso de novedades, celebraciones, motivacion a temdatica de
proyectos pedagdgicos.

PAGINA OFICIAL EN FACEBOOK D ELA INSTITUCION: sirve como medio de comunicacion de todas las
novedades institucionales y de publicacién de reflexiones pedagdgicas, reconocimientos y noticias
educativas. por medio de la cual los padres de familia permanecen informados de los actividades
escolares y culturales y deportivas y demas comunicaciones relacionadas con el proceso escolar.
Correo Electrénico: Para las comunicaciones internas

Los mecanismos de comunicacion seran evaluados y monitoreados por el Comité de calidad. Las no
conformidades haran parte del plan de mejoramiento de la gestidn Directiva, especificamente del proceso
de direccionamiento estratégico.

ARTICULO 89. SALA DE INFORMATICA.

Las personas que hagan uso de las salas de informdtica (estudiantes, profesores y comunidad en general)
deben cumplir con las siguientes normas:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Procurar el silencio y el orden en el lugar de trabajo, al igual que la manipulacién de dispositivos y
equipos, tanto informaticos como audiovisuales. Siempre evitar el ruido excesivo y con las manos
limpias.

Quitar cuidadosamente de los dispositivos y equipos, los forros, doblarlos y ubicarlos en el lugar
indicado, si es el caso.

Revisar que el equipo o dispositivo, esté completo (teclado, Mouse, parlantes, cables, etc.) Avisar de
inmediato cualquier anomalia al encargado y firmar la respectiva planilla asignada al equipo o
dispositivo.

Evitar consumir todo tipo de alimentos y bebidas, cuando se esté cerca de un dispositivo o equipo
electromecanico.

Seguir las indicaciones para el correcto uso del equipo o dispositivo manipulado.

Los equipos y dispositivos deben permanecer en su lugar indicado, abstenerse de realizar cambios sin
previa autorizacion.

Al terminar la sesidn de trabajo, apagar correctamente el equipo o dispositivo, cubrirlo con los forros
si es el caso e informar el estado del equipo o dispositivo.
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8) Al entregar el equipo o dispositivo, éste debe estar limpio y en perfecto orden.

9) Conocery respetar las normas de uso de equipos y dispositivos.

10) El incumplimiento de las normas para el uso de los equipos o dispositivos en una clase o sesion, por
parte de un usuario, origina la suspension del uso de la sala durante el resto de la sesién y ser remitido
a la persona encargada.

11) El incumplimiento continuado de las normas, para el uso de los equipos o dispositivos, por parte de
un usuario, origina suspension del uso de equipos o dispositivos, durante dos sesiones y anotacién en
el observador del estudiante si es el caso, o amonestacién del jefe inmediato superior en caso de ser
docente o directivo docente.

12) En caso de ser otra persona de la comunidad quedara vetado el uso de la sala.

13) En caso de pérdida o dafio de algtin equipo o dispositivo, la (s) ultima (s) persona (s) o grupo en utilizar
dicho equipo, deber3 restituir el mismo en un plazo no superior a tres dias, de la misma marca y
referencia o superior.

14) En caso de pérdida o dafio comprobado por mal uso de algtin equipo o dispositivo, por un usuario
especifico, se seguira el procedimiento establecido en el manual de convivencia de la institucidn si es
un estudiante, en caso de ser otra persona de la comunidad quedara vetado el uso de la sala. Ademas,
debera restituir el mismo en un plazo no superior a tres dias, de la misma marca y referencia o superior.

15) Respetar el horario asignado a cada grupo para el uso de la sala de informatica.

16) Informar inmediatamente al Profesor de la sala o de dispositivos, cualquier anomalia presentada con
los dispositivos, equipos u otros implementos.

17) Al utilizar los dispositivos o equipos, verificar el cumplimiento de las normas del usuario.

18) Diligenciar oportunamente y ubicar en el sitio correspondiente las planillas de: Asignacién de equipos
para cada estudiante Reporte de dafios o software (mal funcionamiento de programas y /o
dispositivos de un equipo especifico).

19) Restricciones en el uso: Por el buen funcionamiento de los equipos informaticos y de la conexién en
red, estd PROHIBIDO hacer visitas a paginas de Internet con contenido pornografico o ilicito.

20) Ningun estudiante o persona de la comunidad podrd hacer uso de equipos o dispositivos tanto
informaticos como audiovisuales, sin previa autorizacion de la persona encargada.

21) Losespaciosy equipos audiovisuales deben permanecer impecables para el momento de su utilizacién

ARTICULO 90. BIENESTAR ESTUDIANTIL

Son los programas que ofrece la institucién para mejorar el desempefio escolar y mejorar la calidad de vida
de los estudiantes y sus familias, a través de

\

Charlas y conferencias formativas para estudiantes y padres de familia a través de la ESCUELA DE
PADRES.

Servicio de psicologia para los estudiantes que lo requieran.

Campafas de prevencién

Jornadas de vacunacién

Campahfas de aseo, de reciclaje para promover el sentido de pertenencia.

ANANENEN
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Realizacién de eventos culturales, recreativos y deportivos.
Dia del Nifio

Dia de la mujer

Dia del hombre

Dia del amor y la amistad

Dia del Halloween

DN NI N NI N

ARTICULO 91. LOS BIENES PERSONALES Y LOS DE USO COLECTIVO

(Decreto 1075/2015) Los integrantes de la comunidad educativa de la Institucidn frente a la conservacién de
los bienes personales y de uso colectivo, seguiran los siguientes criterios de respeto, valoracién y compromiso:

+ Cuidar los bienes propios y no descuidarlos.

+ Darle uso adecuado a los bienes personales y los comunitarios.

+ Tomar conciencia del esfuerzo que significa adquirir bienes que nos facilitan el desarrollo personal y
comunitario, lo cual se traduce en el empefio por su defensa y conservacion.

+ Respetar la naturaleza y destinacién de los bienes propios tanto como los bienes de los deméds.

+ Responder por los dafios ocasionados a la planta fisica o bienes inmuebles.

CAPITULO X
ORIENTACIONES GENERALES

ARTICULO 92. UNIFORMES DEL ESTUDIANTE DEL CENTRO EDUCATIVO ESPIRITU
SANTO

» UNIFORMES.

Uniformes y presentaciéon personal Decreto 1075/2015 (articulo 17, numeral 1 Decreto 1860/94). El uniforme
hace parte de la presentacién personal del educando, lo identifica como miembro activo de la institucién y
debe llevarlo con dignidad y orgullo; lo contrario es muestra de falta de un buen sentido de pertenencia por
ella. No se permite el uso de accesorios, camisetas de marca o propagandas o de colores diferentes al blanco
por debajo del mismo.

Se considera como mala presentacion el uso de prendas que no son propias del uniforme de la institucidn y el
adecuado empleo o uso incompleto de las prendas del mismo.
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a. UNIFORME DE DIARIO PARA LAS NINAS:

El Uniforme de Diario de las nifias consta de:

a. Camibuso color verde agua con vivos azul marino y gris en cuellos y mangas
b. Falda a cuadros ala altura de la rodilla.
¢. Medias grises
d. Zapato azul marino
b. UNIFORME DE DIARIO PARA LOS NINOS
a. Camibuso color verde agua, con vivos azul marino y gris en cuellos y mangas
b. Pantaldn color gris
¢. Medias grises
d. Zapato azul marino
c. UNIFORME DEPORTIVO PARA NINOS Y NINAS:
a. Sudadera bota recta toda azul celeste con vivos azul marino y blanco
b. Shorty camiseta
¢. Camibuso blanco con vivos azul marino y blanco en el cuello y mangas
d. Zapatos Tenis todos blancos
e. Medias todas blancas.

PARAGRAFO 1. El porte del uniforme corre por cuenta de los padres de familia y/o acudientes, el colegio
NO exige ningun tipo de marca en especial o exclusiva, y su no porte nunca sera causal de perdida de cupo y/o
desescolarizacion del estudiante. Circular ministerial 02 de 2006.

PARAGRAFO 2. La carencia de uniforme completo o el uso de prendas diferentes al uniforme oficialmente
autorizado en las actividades en que sea requerido (de orden académico, salidas del colegio, u otras) implica
que el estudiante no podrd participar en las mismas y permanecerd trabajando en las instalaciones de Ia
institucion, acarreara las consecuencias y sanciones derivadas de la inasistencia y falta de participacién en
dichas actividades.

ARTICULO 93. PLANTA FISICA

v' Las aulas tendran el caracter pedagdgico y estaran decoradas con motivos didacticos.
v" Durante los descansos o tiempo distinto a las clases, los salones deben permanecer cerrados y ningin
estudiante esta autorizado para permanecer en ellos.
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Para el ingreso de los estudiantes en jornada contraria, siempre lo hardn en compafiia de un docente
y adecuadamente vestidos con el uniforme de la institucidn.

Los auditorios pueden ser utilizados por los estudiantes solo en compafifa del docente y el uso de
equipos deberd hacerlo tinicamente el educador que conozca del manejo de los medios audiovisuales.
La biblioteca o sala de la lectura funcionard en horarios delimitados. Los grupos dispondran del
servicio bajo la compafiia del profesor.

Las actividades recreativas, culturales, en horarios habiles y no habiles solo podran realizarse con la
aprobacidn del consejo directivo, con presencia de profesores y de las personas autorizadas para ello.
Los dias sdbados, domingos y festivos, época de Semana Santa o temporada de vacaciones escolares,
lainstitucién permanecera cerrada paralos estudiantes, profesores y demds personal de servicio, salvo
autorizacion expresa de la rectoria.

Las salas de profesores son de uso exclusivo de los profesores, en ninguiin caso se permitird el ingreso
a los estudiantes.

Los estudiantes tomaran los descansos en las zonas deportivas, patios, pasillos. Los descansos estan
prohibidos en los salones de clase o sitios aledafios a las oficinas.

Las aulas de tecnologia e informatica, seran utilizados en compafiia del respectivo docente, en ningin
caso los estudiantes podran ingresar solos a estas dependencias. Si un educador autoriza el ingreso o
facilita las llaves, se hard responsable por el mal uso o pérdida del material pedagdgico.

ARTICULO 94. NORMAS MINIMAS PARA INGRESAR A LA INSTITUCION.

Las personas que ingresan a la institucion deben tener en cuenta unas normas minimas para hacerlo:

ANANENEN

Presentacion personal adecuada.

Abstenerse de ingresar con animales o mascotas.

Dar un buen trato a todas las personas.

Cumplir con las directrices de ingreso: horarios, citaciones, requerimientos.

ARTICULO 95. PROYECTOS OBLIGATORIOS.

La instituciéon cumple con los proyectos educativos y pedagdgicos establecidos en la normatividad vigente:

v
v
v

Educacidn para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, (Res. 1600 del 08 de marzo de 1994)

. Educacién Sexual (Ley 1029/06; Res. 3353 del 02 de Julio de 1993;)

Proteccién del medio ambiente, la ecologia y la preservacidn de los recursos (Ley 1029/06; Decreto
1743 del 03 de agosto de 1994)

Plan de Prevencién de Emergencias y Desastres (Res. 7550 del 06 de octubre de 1994).

Educacidn en trénsito y educacion Vial (Ley 769 de 2002, directiva ministerial 13 de 2003)
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v' Prevencidn Integral a la drogadiccion (Ley 1098/06 art 41 numeral 7; Decreto 1108/94; Decreto 120 de
2010)
v' Estudio de la Constitucién y la Democracia. (Ley 0107/94)

ARTICULO 96. TALLERES DE ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

Siempre que un docente solicite permiso deberd garantizar las actividades académicas dejando los talleres con
los respectivos coordinadores y evaluarlos oportunamente.

ARTICULO 97. EL MEDIO AMBIENTE ESCOLAR.

Segun el decreto 1860/94, art. 17, numeral 3) Todo miembro de la comunidad educativa de la institucién debe
ser consciente de la vital importancia y transcendencia que tiene la conservacion del ambiente escolar, se
compromete a observar las siguientes pautas minimas de comportamiento:

v' Comprender que el ambiente es patrimonio comun y que en consecuencias todas y todas debemos
participar de su cuidado y manejo.

v' Lograr la preservacion y restauracién del ambiente general y del escolar en particular, asi como la
conservacion, mejoramiento y utilizacidn racional de los recursos naturales.

v Regular las conductas individuales y colectivas, respecto del ambiente escolar, a fin de que apunten a
su conservacion y correcto aprovechamiento.

ARTICULO 98. NORMAS DE HIGIENE Y SALUD.

La Comunidad Educativa COLESPSAN debe promover el desarrollo y la practica de habitos y actitudes
saludables en los padres, madres y/o acudientes, estudiantes para que se alimenten sana y favorablemente,
para que cuiden y aporten a su proyecto de Vida un bienestar en su salud fisica, mental y espiritual que conlleve
a un mejoramiento constante de la Convivencia escolar y en la prevencidn saludable para toda la Comunidad
Educativa.

Por todo lo anterior nuestro Plantel Educativo se promueve los siguientes Deberes y Derechos:

e DEBERES.
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a. Elnifio(a) no podra asistir al colegio en caso de enfermedad y si el padre de familia y /o acudiente lo
trae mediante un cuadro de enfermedad él padre, madre y/o acudiente se responsabilizard de las
consecuencias de tal accién.

b. Y en caso de enfermar el nifio en el colegio se avisarad a sus padres para que lo retiren a la mayor
brevedad, para ello se les recomienda a los padres, madres y/o acudientes mantener al colegio
informado y actualizado en sus cambios de domicilio, teléfonos y celulares de contacto.

¢. Cuando los Padres, madres y/o acudientes sospechen de una enfermedad infecto - contagiosa en el
nifio(a) no lo traeran al nifio(a) al colegio, una vez pasada el periodo de convalecencia su médico
indicard el momento pertinente para que el nifio vuelva a sus actividades.

d. Como el nifio(a) vienen a convivir con otros nifos(as) es indispensable que el aseo se haga a diario y
de una forma minuciosa, conviene que periddicamente le laven la cabeza con el producto que su
médico recomiende para evitar la adquisicién de parasitos.

e. Deben permanecer con sus ufias cortas por higiene y salud.

f. Cuando el nifio(a) necesite que se le administre un medicamento, es necesario que el padre de familia
acuerde con el titular de grupo la hora en la cual debe el ingresar al colegio y suministrar
personalmente los medicamentos correspondientes a su hijo(a).

g. Ningun miembro de la comunidad educativa puede suministrar ningin medicamento a algun
estudiante ya que no se cuenta con el conocimiento ni la capacitaciéon de un profesional de la salud
(medico) y por lo tanto no existe una base legal que autorice esta accién.

h. En caso de accidente del nifio(a) se procedera tal y como se indica en los derechos del nifio, si bien en
caso de mdaxima urgencia, el colegio actuara como le dicte las circunstancias, para ello la institucion
cuenta con un seguro de accidentes mediante el cual se debe garantizar toda la atencién medica
requerida.

i. Los servicios de asesoria como psico-orientacion que brinda la institucidon tiene un caracter
completamente preventivo, cuando se observe la necesidad ya sea por bajo rendimiento, retraimiento
del alumno, indisciplina constante, agresividad verbal o fisica, solicitud de asesoria por parte de los
padres, y otras necesidades de indole escolar, social o familiar nos pondremos en contacto con los
padres indicando por escrito las programaciones de visitas con la (psicéloga) y dando las sugerencias
y estrategias requeridas segtlin la necesidad y remitiéndolo al profesional indicado si es necesario.

j. Los padres deben cumplir de manera responsable y puntual con los requerimientos de consultas y
valoracién de especialistas solicitados por la Psicéloga con el fin de beneficiar al estudiante en todos
los aspectos de manera integral.
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Cuando un nifio(a) requiere una dieta especial en su alimentacién respecto a los alimentos que debe
consumir y horarios es indispensable que el padre, madre de familia y/o acudiente especifique por
escrito.

Los padres que necesiten informar a la institucién sobre problemas especificos de alergias del nifio(a)
al consumir algtin alimento deben hacerlo por escrito y dejar constancia en la ficha del observador del
alumno, de igual manera informar con anticipacién a la institucién cualquier situacion de conflicto de
custodia legal y permanente del nifio (a), para asi evitar malos entendidos y tomar como institucién
las medidas correspondientes al respecto para velar por el bienestar y seguridad del nifio(a)

Los recipientes enlos que los padres, madres y/o acudientes envien las bebidas y demds alimentos del
nifio(a) deben ser recipientes de material plastico, no de vidrio ni otro material que pueda ocasionar
lesién al nifio(a) o demas miembros de la comunidad Educativa.

El padre, madre y/o acudiente debe informar al Titular de grado cuando el nifio(a) trae alimentos o
bebidas que necesiten refrigeracion para evitar asi que se descompongan y ocasionen alguna
complicacién de salud.

Asi mismo es responsabilidad del Padre, madre y/o acudiente del nifio(a) revisar que todas las bebidas

y alimentos de las loncheras de los nifios(as) no estén vencidas y sean aptas para el consumo humano.
Cumplir con todas las actividades curriculares programadas por la Institucién (clases, proyectos, visitas
educativas, jornadas actividades de apoyo, etc.) con el fin de obtener una formacién en las reglas de
higiene personal y salud publica que preserven el bienestar de la comunidad educativa, la conservacion
individual de la salud y la prevencién frente al consumo de sustancias psicoactivas.

Guardar respeto por los compafieros, evitando el desaseo y una inadecuada presentacién personal.
Portar el carnet estudiantil, el de afiliacidn a un sistema de salud y el seguro estudiantil.

Presentar por escrito la orden medica de la incapacidad cuando sufra problemas de salud parajustificar
sus faltas. Cuando el estudiante este incapacitado por enfermedad temporal o permanente para la
realizacién de practicas deportivas o actividades de Educacidn Fisica, Recreacion y Deportes cumplird
con la adecuacion curricular presentada por el Docente.

Informar oportunamente sobre irregularidades en el aseo personal, consumo, porte, venta y/o
suministro de sustancias psicoactivas.

Contribuir con el aseo, mantenimiento, preservacion y cuidado de la planta fisica de la institucién.

DERECHOS:

Recibir informacion basica respecto a lo que es el ambiente, la salud y su conservacién, preservacién
y cuidado.

Desarrollar actividades curriculares en un ambiente sano e higiénico, libre de factores
epidemioldgicos y contaminantes.

Disfrutar de una planta fisica, segura y con excelente estado de higiene.

Recibir una adecuada orientacién y capacitacion educativa que promueva el desarrollo integral
como persona.
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V.

Participar en campafias de salubridad y prevencién de enfermedades endémicas que la institucién
lleve cabo con entidades de salud y como parte de su desarrollo curricular.

Tener canecas debidamente clasificadas para el reciclaje y tratamiento de residuos y basuras.

Ser orientados en actividades de Promocién y prevencién para el mejoramiento de las condiciones
ambientales y los habitos saludables que contribuyan a mejorar su calidad de vida.

Exigir de sus compafieros, directivos, docentes y administrativos el respeto a su ambiente, saldn,
grupo o silla, libre de basuras, desperdicios, objetos contaminantes o aire contaminado por
cigarrillos y demas.

Ser educado enlas normas minimas de higiene aseo personal, conservacién individual y colectiva de
la salud y la prevencién sobre el consumo, expendio, trafico o porte de sustancias alucindgenas y
psicoactivas.

Realizar en las dreas de Ciencias Naturales, sociales y demas asignaturas relacionadas campafas
periddicas de aseo de paredes, pisos de las aulas y demas instalaciones fisicas del plantel educativo.
Recibir licencia general por emergencias sanitarias ocasionadas por ausencia definitiva de agua o
por emergencia epidemioldgica en su grupo, debidamente comprobada.

Recibir de sus padres o acudientes afiliacién a una Entidad Promotora de Salud y aportar su carnet
de asistencia.

. Que se informe a su padre, madre y/o acudiente en caso de emergencia y presentar la adecuada

colaboracién que requiera la EPS. A la cual est3 afiliado el estudiante.

Recibir colaboracién con la atencién de emergencias y urgencias, cuando el padre, madre y/o
acudiente de autorizacion de llevar a la EPS o al servicio médico consignado en el carnet del seguro
del estudiante.

Exigir a sus compaferos de grupo respeto, cumplimiento de las normas de higiene y presentacién
personal

Decreto 1075/2015 (Reglas de higiene personal, de prevencién y de salud publica, segtin el decreto 1860/94,
articulo 17). Todos los integrantes de la comunidad educativa deberan atender las reglas de higiene personal,
de prevencidén y de salud publica que a continuacion se sefialan:

ANANENENENENAN

Bafarse diariamente.
Lavarse las manos antes de comer y después de utilizar los servicios sanitarios

Mantener las ufias, ropa y calzado limpios.

Procurar tener siempre un aroma corporal agradable y un aliento fresco.

Acatar pautas de prevencion del alcoholismo, drogadiccién y tabaquismo, tales como:

Abstenerse de consumir productos que contengan sustancias psicoactivas.

Mantenerse informados de las consecuencias y efectos negativos que produce en el organismo el

consumo de licor, drogas o cigarrillo.
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v' Desarrollar estrategias para enfrentar la presion de las personas que inducen al consumo de tales
sustancias y aprender a rechazar su ofrecimiento.

v' Participar y contribuir en la conservacion de la salud publica con actitudes tales como: Arrojar los

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

Abstenerse de contaminar o dafiar corriente de agua, alimentos y en general bienes de uso comun.

Aplicarse las vacunas y medicamentos que requiera para prevenir enfermedades o restablecer la salud.

Abstenerse de venir a la institucién cuando tenga una enfermedad infectocontagiosa.

AN

ARTICULO 99. SALIDAS PEDAGOGICAS

Para que los estudiantes puedan desplazarse a otros lugares fuera de la institucién a nivel de municipio o
departamental deben cumplir algunos requisitos como son:

© Contar con la autorizacidn de la secretaria de educacion.
© Permiso escrito de los padres de familia de todos y cada uno de los Estudiantes.
© Adquisicién de pdliza de seguro todo riesgo para todos los participantes

ARTICULO 100. LISTA DE UTILES ESCOLARES.

La Institucion No exige que los Utiles escolares sean entregados al establecimiento educativo en los niveles
de educacién de Basica primaria la solicitud de éstos consiste inicamente en los Utiles basicos para trabajo en
clase: cuadernos, lapices, borrador, sacapuntas, tijeras, colbdn, Las listas de Utiles escolares y Textos son
autorizadas por el Consejo Directivo.

Se exige la recepcidn de la lista de (tiles en el nivel de educacidn Preescolar con el fin de garantizar la logistica
del orden uso y cuidado de las mismas segun las necesidades de los educandos de dicho nivel ya que es
dispendioso la solicitud de material constante al padre de familia y/o acudiente ademds que genera perdida
del mismo sin lograr establecer un responsable del mismo, todo lo anterior se encuentra siempre avalado por
el Consejo Directivo.

ARTICULO 101. DIRECTORIO.

La institucién cuenta con la base de datos de los alumnos, docentes, directivos, personal de apoyo y de otras
entidades con el fin de proporcionar atencién oportuna a los miembros de la comunidad educativa en eventos
que lo ameriten:
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v Policia Nacional,

v’ Fiscalia General la Nacién Unidad de Infancia y Adolescencia

v' Policia de Infancia y Adolescencia

v’ Defensoria de Familia, Comisaria de Familia, Inspector de Policia, ICBF - Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar,

v"del puesto salud u Hospital mds cercano

v' Bomberos

v Defensa Civil

v' de los padres de familia o acudientes los nifios, nifias y adolescentes matriculados en el

establecimiento educativo

CAPITULO XI
DE LA VIGENCIA Y ADOPCION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA.

ARTICULO 102. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA.

Cada afio de manera periddica, se tiene en cuenta la autoevaluacidn Institucional y Ia evaluacidn del comité de
convivencia, para determinar la necesidad de revisar y actualizar el manual, en caso de ser necesario, se deben
convocar a todos los estamentos representativos de la institucidn educativa, atendiendo al decreto 1075 del

2015 articulo 2.3.5.4.2.2, 2.3.5.4.2.3, 2.3.5.4.2.4.

ARTICULO 103. VIGENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA.

Este Manual de Convivencia rige a partir de la fecha deroga todas las ediciones anteriores y su contenido fue
corregido, complementado, ajustado a las normas oficiales vigentes; con la participacién de todos los
estamentos de la comunidad educativa.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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