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1. JUSTIFICACION.

El Centro Educativo El Grillote, Preescolar y Primaria es una entidad educativa integrada
por todas las personas que contribuyen directamente en el quehacer de la funcién
educadora. Todas ellas estan llamadas a hacer una participacién responsible y activa en el

ambito de sus funciones.

Esta comunidad educativa formada por alumnos, padres de familia, docentes, personal
administrativo, de servicios generales y exalumnos, se ofrece como institucién dinamica y
viva que vela por la unidad ideolégica interna y por el cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional, comprometiéndose a dar importancia a las actividades
intelectuales, deportivas, culturales y religiosas en un clima de libertad y disciplina que se

favorezcan con la investigacién y aprendizaje creativo.

Considerando que el alumno debe estar preparado para una vida independiente en
sociedad y ser educado en el espiritu de paz, dignidad, tolerancia, solidaridad y respeto,
para que estos valores conlleven al pleno y armonioso desarrollo de la personalidad, se ha
elaborado este Manual de Convivencia, en donde adoptamos parametros adecuados para
velar porque la disciplina, comportamiento y rendimiento escolar se administren de modo
compatible con la dignidad humana de los alumnos, orientando el presente manual a un
equitativo conjunto de derechos y obligaciones en pro de unas mejores relaciones humanas

entre los miembros de la comunidad.

Con el presente documento, una vez puesto en marcha por la familia Grillotina, se
optimizara el quehacer pedagdgico de sus integrantes, bajo una filosofia que compromete a

todos alrededor de los valores morales y éticos.




2.FUNDAMENTOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES.

El presente Manual de Convivencia se sustenta Pedagogica, juridica y legalmente,
por el principio general de autonomia que la Ley reconoce a los establecimientos
educativos de caracter privado, y de modo particular la siguiente normatividad:

2.1. CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.
ARTICULO 11. El derecho a la vida es inviolable. No habra pena de muerte.

ARTICULO 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma
proteccién y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,

lengua, religion, opinion politica o filoséfica.

ARTICULO 16. Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad sin

mas limitaciones que las que imponen los derechos de los demés y el orden juridico.

ARTICULO 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie sera molestado por razén de sus

convicciones o creencias ni compelido a revelarlas no obligado a actuar contra su conciencia.
ARTICULO 21. Se garantiza el derecho a la honra. La ley sefialar4 la forma de su proteccion.

ARTICULO 23. Toda persona tiene derecho a presenter peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resoluciéon. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales.

ARTICULO 25. El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza en todas sus
modalidades, de la especial proteccién del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en
condiciones dignas y justas.

ARTICULO 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacién y
catedra.

ARTICULO 28. Toda persona es libre.

ARTICULO 29. El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas.

ARTICULO 40. Todo ciudadano tiene derecho a participar en la conformacién, ejercicio y
control del poder politico.




ARTICULO 41. En todas las instituciones de educacion, oficiales o privadas, seran obligatorios
el estudio de la Constitucién y la Instruccién Civica. Asi mismo, se fundamentaran practices
democraticas para el aprendizaje de los principios y los valores de la participacién ciudadana.

ARTICULO 44. Derechos fundamentales de los nifios: la vida, la integridad fisica, la salud, la
seguridad social, la alimentacién equilibrada, su nombre y nacionalidad, tener una familia y no
ser separado de ella, el cuidado y el amor, la educaién y la cultura, la recreacién y la libre
expresion de opinion. Seran protegidos contra toda forma de abandon, violencia fisica o moral,
secuestro, venta, abuso sexual, explotacion laboral o econdémica y trabajos riesgosos. Gozaran
también de los demas derechos consagrados en la constitucién, en las leyes y tratdos

internacionales ratificados por Colombia.

La familia, la sociedad y el Estado tienen la obligacion de asistir y proteger al nifio para
garantizar su desarrollo fisico e integral y el ejercicio pleno de sus derechos.

Cualquier persona puede exigir la autoridad competente su cumplimiento y la sancién de los
infractores de los derechos de los nifios prevalecen sobre los derechos de los demaés.

ARTICULO 67. La educacién es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una
funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica y a los
demas bienes y valores de la cultura.

ARTICULO 79. Todas las personas tienen derecho a gozar de un ambiente sano.

ARTICULO 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad

nacional.

22. CODIGO DE LA INFANCIA Y DE LA
ADOLESCENCIA (LEY 1098/2006).

ARTICULO 1° FINALIDAD. Este cédigo tiene por finalidad garantizar a los nifios, a las
nifias y a los adolescents sup leno y armonioso desrrollo para que crezcan en el seno de la
familia y de la comunidad, en un ambiente de felicidad, amor y comprensién. Prevalecera el

reconocimiento a la igualdad y la dignidad humana, sin discriminacién alguna.

ARTICULO 2° OBJETO. El presente cédigo tiene por objeto establecer normas sustantivas y
procesales para la proteccién integral de los nifios, las nifias y los adolescents, garantizar el
ejercicio de sus derechos y libertades consagrados en los instrumentos internacionales de
Derechos Humanos, en la Constitucién Politica y en las leyes, asi como su restablecimiento.

Dicha garantia y proteccion sera obligacién de la familia, la sociedad y el Estado.




Ley 1620 del 5 de marzo de 2013 “Por la cual se crea el sistema Nacional de Convivencia
Escolar, informacién para el servicio de los derechos humanos, Educacién para la sexualidad y
la prevencién y mitigacién de la violencia escolar”

Decreto Reglamentario N° 1965 del 11 de septiembre del 2013, por el cual se reglamenta la Ley
1620 de 2013 que crea el sistema Nacional de Convivencia Escolar, informacién para el servicio
de los derechos humanos, Educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la
violencia escolar.

Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994).
Cédigo del Menor.

Decreto 734.

Cédigo Disciplinario Unico.

Cdédigo de la Infancia y de la Adolescencia.
Decreto 1860.

Decreto 3011.

El Nuevo Cédigo de la Policia Nacional.
Decreto 1290 de 2009.

2.2.1. DEFINICIONES.

En el marco de la presente Ley se entiende por:

COMPETENCIAS CIUDADANAS: Es una de las competencias basicas que se define
como el conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y
comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actiie de manera
constructiva en una sociedad demacratica.

EDUCACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, SEXUALES
Y REPRODUCTIVOS: Es aquella a orientar personas capaces de reconocerse como
sujetos activos titulares de derechos humanos sexuales y reproductivos, con la cual
desarrollaran competencias para relacionarse consigo mismo y con los demés,con criterios
de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado
de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas,

informadas y auténomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responaible y




sana; en torno a la construccién de su Proyecto de vida y a la transformaciéon de las
dinamicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas, democraticas y

responsables.

ACOSO ESCOLAR O BULLYING: Conducta negativa, intencional, metddica y
sistemética de agresidén, intimidacién, humillacién, ridiculizacién, difamacién, coaccidn,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier otra forma de
maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifa o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una
relacién de poder asimétrica, que se presenta en 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 docents, ante la indifrencia o complicidad de asu entorno. El acoso escolar tiene
consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los

estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del centro educativo.

CIBERBULLYING O CIBERACOSO ESCOLAR: Forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia mo6vil

y video juegos online) para ejercer maltrato psicologico y continuado.

2.2.2. PRINCIPIOS.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA:

Son principios del Sistema nacional de conviviencia escolar y formacién de los derechos
humanos, la educaciéon para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia

escolar:

1. PARTICIPACION: En virtud de este principio las entidades y establecimientos

educativos deben garantizar su participaciéon active para la coordinacién y

armonizacién de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan
el cumplimiento de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los
articulos 31, 32,43, 44 de la Ley 1098 de 2006, los establecimientos educativos
deben garantizar el derecho a la participacién de nifios, nifias y adolescentes en el
desarrollo de las estrategias y acciones que se adelantan dentro de los mismos en el
marco del Sistema. En armoni con los articulos 113 y 188 de la Constitucién

Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la




coordinacién, concurrencia, complementariedad y subsidiaridad; respondiendo a
sus funciones misionales.

CORRESPONSABILIDAD: La familia, los establecimientos educativos, la
sociedad y el Estado son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocién
de la convivencia escolar, la educacién para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos
ambitos de accidén, en torno a los objetivos del Sistema y de conformodidad con lo
consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el Cédigo de Infancia y
Adolescencia.

AUTONOMIA: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas

son auténomos en concordancia con la Constituciéon Politica y dentro de los limites
fijados por las leyes, normas y disposiciones.
DIVERSIDAD: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y

valoracién de la dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de género,
orientacién o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural. Los nifios,
nifias 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.

INTEGRALIDAD: La filosofia del Sistema sera integral y estara orientada hacia
la promocion de la educaciéon para la autorregulacién del individuo, de la educacién

para la sancién social y de la educacién en el respeto de la Constitucion y las leyes.

2.2.3. RESPONSABILIDADES.

Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de
Convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educaciéon para la
sexualidad y la prevenciéon y mitigacién de la violencia escolar. Ademas de las que
establece la normatividad vigente y que le son propias, tendria las siguientes
responsabilidades:

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de
los establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en
el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos y reproductivos.
Implementar el Comité de Convivencia Escolar y garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 de la presente Ley.
Desarrollar los componentes de prevencién, promocién y proteccién a través del
Manual de Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda
forma de acoso, violencia escolar y vulneraciéon de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, por parte de los deméas comparfieros, profesores o directivos docents.
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Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia y
el Sistema Institucional de Evaluacién de estudiantes anualmente, en un proceso
participativo, que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial,
acorde con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que
desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
convivencia escolar, protecciéon de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
en los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con
base en la implementacion de la Ruta se Atencion Integral y en las decisiones que
adopte el Comité Escolar de Convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso
de reflexion pedagégica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar
y la vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los
mismos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo
y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.
Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia
escolar a partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia
escolar mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educative que promuevan y fortalescan la convivencia escolar, la mediacién y
reconciliacién y la divulgacién de esas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagobgicas para articular procesos de formacién entre las
distintas areas de estudio.

Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar.
Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra
las siguientes responsabilidades:

Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los articulos
11, 12, y 13 de la presente Ley.

Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los
componentes de prevencién y de promocién, y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacién de la ruta de atencién integral para la
convivencia escolar.

Liderar la revisién y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de

convivencia, y el sistema institucional de evaluaciéon anualmente, en un proceso
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participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneraciéon de derechos
sexuales y reproductivos de los nifos, ninas y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con
la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral y
hacer seguimiento a dichos casos.

* Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y
formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion
y mitigaciéon de la violencia escolar Ademas de las que establece la normatividad

vigente y que le son propias, tendran las siguientes responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes
del establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y
demas normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacién
de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos
igualmente deberda reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

2. Transformar las practicas pedagédgicas para contribuir a la construccién de
ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la
construccion colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a la

dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizaciéon y de formaciéon docente y de evaluacién
del clima escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccién y aplicacién del manual de convivencia.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA.
Los objetivos del Manual de Convivencia escolar son los siguientes:

4.1. Establecer las normas y procedimientos que rigen las relaciones entre los diferentes
estamentos de la comunidad Grillotina.

4.2. Determinar los derechos, deberes y estimulos de los diferentes estamentos que
conforman la comunidad Grillotina.

4.3. Dar a conocer a los alumnos las medidas formativas a las faltas de disciplina y

comportamiento.

4.4. Establecer pautas para promover el buen comportamiento interno y externo de los

alumnos(as) ante la comunidad.

4.5. Establecer pautas y acuerdos que debe atender la comunidad educativa para

garantizar la convivencia escolar.

4.6. Lograr la armonia, comunicaciéon y colaboracion entre docentes, alumnos(as), padres

de familia y demas estamentos del plantel.

4.7. Orientar y estimular a los alumnos(as) en el ejercicio de sus derechos y
responsabilidades.

4.8. Estimular en los alumnos su compromiso para lograr la excelencia en su formacién

integral.

4.9. Definir las situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos

humanos sexuales y reproductivos.

4.10. Garantizar el debido proceso ante las situaciones que afecten la convivencia escolar.
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8.2. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

DERECHO: es la retribucién o beneficio del grupo hacia los miembros que cumplen a
cabalidad con la leyes y disposiciones estipuladas para el buen funcionamiento de una
comunidad.

Al estudiante del Centro Educativo El Grillote, Preescolar y Primaria, se le reconocen

los siguientes derechos:

1. A que se le reconozcan y respeten los derechos constitucionales y todas las
garantias del proceso educativo sin ser objeto de discriminacién alguna.

2. A recibir una educacion para una formacién integral, basada en los valores
humanos y culturales.

3. A recibir un trato amable y respetuoso de toda la comunidad educativa.

4. A expresar su opinién libremente dentro de las normas de respeto y urbanidad.

5. A un seguimiento que permita conocer dificultades y progreso en el desarrollo
cognoscitivo, psicolégico y socio- afectivo.

6. A una evaluacién justa y equitativa en lo académico y comportamental y a conocer
el resultado de sus evaluaciones a fin de autoevaluarse y determinar sus logros y
dificultades.

7. A efectuar reclamos y revisiones dentro de los términos de cortesia y respeto a las
situaciones irregulares que encuentre en los resultados de sus evaluaciones: en
primera instancia al profesor de la materia, director de grupo, representante de los
estudiantes, directora.

8. A presentar evaluaciones diferidas de acuerdo con el reglamento y con la debida
justificacién por la inasistencia a la evaluacién programada, previa autorizacién de
la directora.

9. A ser atendido y escuchado oportunamente por la directora y profesores, antes de
ser sancionado garantizandole el debido proceso.

10. A participar en las actividades académicas, deportivas, culturales y sociales
programadas y realizadas en el plantel o en beneficio de la comunidad.

11. Al cumplimiento de los programas académicos ofrecidos por la institucién y
disposiciones del MEN.

12. A expresar a profesores, directores de grupo y directivas, las sugerencias e
iniciativas que contribuyan al buen funcionamiento del plantel.

13. A ser elegido para el gobierno escolar.

14. A representar al colegio en actividades deportivas, recreativas, culturales,

artisticas y académicas, mediante seleccién previa.
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8.3. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

DEBER: es toda acciéon individual requerida por un grupo para el mantenimiento de la

convivencia, la imagen, el orden, la integridad y en general la cultura, la sociabilidad y la

institucionalidad.

Al estudiante del CENTRO EDUCATIVO EL GRILLOTE, PREESCOLAR Y PRIMARIA

le corresponden los siguientes deberes:

1.

10.

11.
12.

13.

Puntualidad: debe llegar puntualmente al colegio a la hora establecida por este y a
los actos programados, permaneciendo en ellos hasta el final. Quien no llegue a la
hora establecida por la institucién se le hara un registro en el control de asistencia
y a la tercera anotacion se citara al acudiente para establecer un compromiso con
este y el estudiante, afectando la calificaciéon del comportamiento.

Los alumnos que no asistan a clase o a cualquier acto de la comunidad podran
excusar su inasistencia sélo con la justificacién personal o por escrito del padre,
madre y/o acudiente, sin embargo, este alumno sufrird las consecuencias a que dé
lugar todo proceso académico mientras dure su ausencia, salvo el derecho a
presentar las evaluaciones y tareas, segun lo organice con el docente.

La inasistencia por retardo o ausencia no justificada, privan al alumno del derecho
a presentar evaluaciones realizadas en su ausencia.

A mantener una actitud decorosa, de respeto y cultura dentro y fuera de la

institucion.

A portar con dignidad y cumpliendo las normas el uniforme correspondiente.

A respetar la propiedad ajena, tanto de compaiieros, como de profesores.

Dar un trato cortés, tanto de palabra como, de hecho, a companeros, profesores,
directivas y demas personal que labora en el plantel (dentro y fuera del mismo).

A no agredir verbal, fisica ni moralmente a sus companeros y al personal que
labora en el colegio.

A demostrar honestidad en todos sus actos, evitando el fraude en evaluaciones,
adulteracion de documentos.

A contribuir al mantenimiento de la planta fisica, muebles y enseres del colegio.

A dar un buen trato al conductor del transporte escolar, sus compafieros y
mantener un buen comportamiento durante los recorridos.

A propender por la buena imagen del colegio con su comportamiento.

A contribuir eficazmente con su comportamiento y habitos de estudio, para que el
proceso educativo tenga éxito.

A respetar las intervenciones, preguntas, opiniones, evitando burlas, gritos, mofas
y apodos.
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14. A adquirir los textos y elementos indispensables para el trabajo escolar y traerlos
al colegio cuando sean requeridos.

15. A observar un buen comportamiento en todo momento y lugar, dentro y fuera de la
institucion.

16. A presentar evaluaciones, trabajos y tareas puntualmente. a actualizarse y suplir
las deficiencias originadas por su falta de asistencia a clase.

17. A entregar oportunamente a los padres las circulares o cualquier tipo de
comunicacién que la institucién le envié y devolver la constancia de recibido cuando
el colegio la solicite.

18. A representar al colegio con honor, dignidad y respeto en todos los eventos para los
cuales haya sido designado.

19. A mantener con sus companeros de curso y de colegio, la mayor armonia, y respeto.

20. A responder inmediatamente reparando los danos que cause al local, muebles y
enseres.

21. A asumir su educacién como un deber y un compromiso personal.

22. A respetar los simbolos patrios.

23. A permanecer en el salén en ausencia del profesor.

8.4. ESTIMULOS.

La comunidad educativa de El Grillote considera parte fundamental de su labor estimular
el amor por la instituciéon, la excelencia académica, el buen comportamiento y el espiritu de
colaboracién, con:

1. MATRICULA DE HONOR: Al mejor alumno o alumna que ocupe el primer puesto y

haya tenido una conducta excelente durante todo el afo.

2. MENCION DE HONOR. A quienes hayan sobresalido durante el afio por rendimiento

académico, companerismo, buenos modales y excelente conducta.

3. CUADRO DE HONOR: Los alumnos que tengan un alto rendimiento académico y
comportamiento superior, apareceran cada periodo en un cuadro de honor ubicado en un

sitio visible de la institucién.

4. IZADAS DE BANDERA: Se otorgara el honor de izar el pabellon nacional a los alumnos
que se hayan destacado en algin aspecto de su formacién personal.

5. MEDALLA A LA EXCELENCIA DEPORTIVA Y/O ARTISTICA: los alumnos que,
perteneciendo a grupos deportivos y artisticos, hayan representado a la institucién

dignamente.

6. PREMIO DE SUPERACION: si existe el caso de algin alumno o alumna que se halla
destacado por su esfuerzo y espiritu de superacién para otorgarle un estimulo especial.
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7. ESCUDO DE “EL GRILLOTE”:. a quienes hayan cursado todos los grados en la

institucion consecutivamente (desde pre — jardin hasta 5° de basica primaria).

8.5. TIPIFICACION DE SUS FALTAS CON SU RESPECTIVO PROTOCOLO
PARA EL DEBIDO PROCESO.

8.7.1 Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013.

Articulo 39. Definiciones. Para efectos del presente Decreto se entiende por:

1. Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o

percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

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

afectacién al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

3. Agresion escolar. Es toda accidén realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa,
de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresién escolar puede ser fisica, verbal,

gestual, relacional y electrdnica.

3.1. Agresion fisica. Es toda acciéon que tenga como finalidad causar dano al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye punetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,

rasgunos, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

3.2. Agresion verbal. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar,

atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

3.3. Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,

atemorizar o descalificar a otros

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

otros.

3.5. Agresion electronica. Es toda. accién que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electréonicos. Incluye la divulgaciéon de fotos o videos intimos o
humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través
de redes sociales y enviar correos electréonicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos,

tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.
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4. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metdédica y sistematica de agresién, intimidacién,
humillacién, ridiculizacién, difamacién, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por
medios electrénicos contra un nifno, nina o adolescente por parte de un estudiante o varios
de sus pares con quienes mantiene una relacion 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.

5. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013,
es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet,
redes sociales virtuales, telefonia moévil y video juegos online) para ejercer maltrato

psicolégico y continuado.

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

7. Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacién de
dafio, lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, ninas y

adolescentes

8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién
de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar

efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

9. Clasificacién de las situaciones. Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el

ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

9.1. SITUACIONES TIPO I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

9.2. SITUACIONES TIPO II. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion
escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las
caracteristicas de la comisiéon de un delito y que cumplan con cualquiera de las

siguientes caracteristicas:
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a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera

de los involucrados.

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

vigente.

9.1.1. ACCIONES QUE CON LLEVAN A SITUACIONES TIPO I.

1. Llegar tarde al Colegio o a clases en su jornada escolar.
2. Desconocer los principios y la filosofia Institucional.
3. Vocabulario y modales inadecuados.

4. Interrumpir las actividades académicas y/o curriculares, mediante actuaciones que
impidan el normal desarrollo, como charlar constantemente, no respetar el turno para

intervenir, utilizacién de elementos tecnolégicos sin autorizacién etc.

5. Traer a la institucién tablets, mp3, mp4, camaras de cualquier tipo, reproductores de

audio y video, celulares u otro objeto tecnolégico sin previa autorizacion.
6. Portar los uniformes inadecuadamente y en los dias que no corresponde

7. Ausentarse del aula de clase o de la actividad curricular que se esté llevando a cabo, sin

el permiso correspondiente.

8. La permanencia en las aulas de clase sin autorizacién, antes de iniciar la jornada y en
los descansos

9. Desacatar las instrucciones e indicaciones de los educadores.

10. Utilizar inadecuadamente los servicios del Colegio y materiales de trabajo.
11. Desaseo en el vestir y porte de accesorios diferentes al uniforme.

12. Traer al Colegio elementos diferentes a los necesarios para el trabajo escolar.

13. Ingresar al Colegio sin los implementos necesarios para las actividades escolares.
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14. Falta de respeto o mal comportamiento en los actos de la institucién.

15. Presenta una agresion escolar (Fisica, Verbal, Gestual, Relacional y/o electréonica) por

primera vez con algin miembro de la comunidad educativa.

16. Desinformar al acudiente las comunicaciones enviadas por el colegio.
17. Entregar las excusas después del tiempo requerido.

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

19. Masticar chicle en el aula de clase, izadas de bandera, eucaristias y actos solemnes.
20. Mal comportamiento en la calle y lugares publicos.

21. Irrespeto a los simbolos patrios, a los simbolos religiosos y a los simbolos del Colegio.
22. Denigrar del Colegio y cualquier actuacién que atente contra su nombre o prestigio.
23. Danar y/o participar en actos que destruyan los bienes del colegio y sus alrededores.
24. Ausentarse del Colegio sin autorizacién de la Directora o de autoridad competente.

25. La inasistencia a actos culturales, deportivos, religiosos, convivencias y encuentros de

crecimiento espiritual.
26. Fraudes académicos como copias en las evaluaciones, trabajos y alteraciéon de notas.
27. Omitir el conducto regular.

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

alguna falta cometida y que no se contemplé en los numerales anteriores.

9.1.2. DEBIDO PROCESO PARA LAS SITUACIONES TIPO L.

9.1.2.1. DE ACUERDO CON LA LEY.

Articulo 42. De los protocolos para la atencién de Situaciones Tipo 1.

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon 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 reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
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reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en
el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue

efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en las situaciones tipo II y III.

9.1.2.2. PROTOCOLO A SEGUIR POR PARTE DE LA INSTITUCION:

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

- Anotacién en el Observador por parte del docente o coordinaciéon que haya conocido u
observado la situacion, dicha anotaciéon debe ser firmada por el alumno(a) aceptandola o
rechazandola. En caso de rechazo el estudiante debe realizar un escrito allegandolo al dia
siguiente con la firma del padre, madre y/o acudiente donde conste que se encuentra
enterado de la situacion.

- Dialogo con el educador, director de grupo o coordinacién que conoce la situacidn,
efectuar la respectiva reflexién sobre el hecho y buscar posibles soluciones y compromisos

ante el impase.

- En caso que las anteriores medidas no generen soluciones o que el compromiso realizado
entre las partes no se cumpla; la coordinadora escolar realizara un informe a la Directora
(Presidenta del Comité Escolar de Convivencia) quien determinari si se hace necesario
convocar extraordinariamente el Comité Escolar de Convivencia para presentar el caso y

decidir s1 se debe acudir al protocolo de la situacién tipo II.

PARAGRAFO 1. Las situaciones tipo I cometidas por la estudiante seran notificadas a los
Padres, Madres y/o Acudientes a través una nota enviada a los padres de familia o
acudientes.

9.1.2.3. SANCIONES A TOMAR PARA SITUACIONES TIPO I.

Ante el incumplimiento de los compromisos efectuados con la coordinadora escolar se

aplicaran las siguientes sanciones:
- Llamado de atencién verbal acomparniado de una accién pedagdgica o servicio social.

- Llamado de atencién escrito del cual se dejard constancia en el observador del estudiante.

- Presentarse en jornada contraria para realizar actividades de reflexion.

- Realizar carteleras y/o charlas de reflexién.

- Hacer acompanamientos en horas de descanso.
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9.2.1. ACCIONES QUE CON LLEVAN A LA SITUACIONES TIPO II.

1. Desacato a la Constituciéon y a las Leyes de Colombia, al Reglamento o Manual de
Convivencia y a las directrices y orientaciones dadas por las distintas instancias del
Plantel.

2. Presenta una agresién escolar (Fisica, Verbal, Gestual, Relacional y/o electrénica) de

manera repetitiva o sistematica con algin miembro de la comunidad educativa.
3. Hurto comprobado o ser complice del mismo.

4. En caso de presentarse acoso escolar (Bullying) y ciberacoso (Ciberbullying) que no

revistan las caracteristicas de la comision de un delito.

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

falta que no se contemplo en los numerales anteriores.

9.2.2. DEBIDO PROCESO PARA LAS SITUACIONES TIPO II.
9.2.2.1. DE ACUERDO CON LA LEY:

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

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 remisiéon a las entidades competentes, actuacién

de la cual se dejara constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se

dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles

acciones en su contra, actuacién de la cual se dejara constancia.

4. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los

estudiantes involucrados. Actuacién de la cual se dejara constancia.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes
de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando en cualquier caso,
el derecho a la intimidad, confidencialidad y demaés derechos.
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6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién 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.

7. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de
este comité, sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas.

8. El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva

o sl se requiere acudir al protocolo consagrado en la situacion tipo III.

9. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las

decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

10. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado

de Convivencia Escolar.

Paragrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la
remisiéon de la situacién al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el
restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencién en salud

integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del presente Decreto.

9.2.2.2. PROTOCOLO A SEGUIR POR PARTE DE LA INSTITUCION:

Las situaciones TIPO II conllevan el siguiente proceso por parte de la Institucién:

1. Anotacién inmediata en el Observador por parte del docente o coordinadora que haya
conocido u observado la situacién, dicha anotacion debe ser firmada por el alumno(a)
aceptandola o rechazandola. El estudiante debe realizar un escrito allegandolo al dia
siguiente con la firma del padre, madre y/o acudiente donde conste que se encuentra

enterado de la situacion.

2. La coordinacién de disciplina evaluara la situacion y decidira si es necesario remitir a

las entidades competentes.

3. El coordinador(a) de disciplina rinde informe sobre la situacién a la Directora
(Presidenta del Comité Escolar de Convivencia) quien determinara si se hace necesario
convocar extraordinariamente el Comité Escolar de Convivencia para presentar el caso y

tomar las decisiones respectivas.

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

decidir.
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5. El comité Escolar de Convivencia entregara por escrito al padre, madre y/o acudiente la
decisién tomada firmando los compromisos y levantando acta donde se consignan las
medidas y sanciones correctivas; lo anterior preservando el derecho a la intimidad y
confidencialidad.

9.2.2.3. SANCIONES A TOMAR PARA SITUACIONES TIPO II.

- Una jornada de reflexién dentro de la institucién con el acompanamiento de Psicologia o

de las autoridades administrativas competentes.

- Retiro temporal del establecimiento hasta por tres dias.

- Desescolarizacién o suspension de clases por término mayor a tres dias.
- No asistencia a los actos de clausura.

- Pérdida de cupo para el afio siguiente o no renovacién de matricula.

- Cancelacién de la matricula.

9.3.1. ACCIONES QUE CON LLEVAN A LAS SITUACIONES TIPO III.

1. Robo, hurto o malversacién de fondos de un valor o cuantia considerable.
2. Portar o hacer uso de cualquier tipo de armas.

3. Induccién, porte, distribucién de sustancias sicotropicas, alucindégenas que causen

adiccion.

4. Ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias alucinégenas, sustancias sicotrdpicas que causen

adiccidén dentro o fuera de la Institucion.

5. Ejecutar dentro o fuera de la Institucién actos que atenten contra la moral y la dignidad
de la persona y principios de la Institucion: (Acceso carnal violento, acto sexual violento,

acceso carnal abusivo con menor de 14 afos, actos sexuales abusivos).
6. Presentarse al establecimiento bajo efectos de drogas alucindgenas o psicoactivas.

7. Atentar contra el derecho a la vida y/o paz mediante actos tales como amenazas, boleteo,
estafas, chantajes, lesiones personales, abuso de confianza por cualquier medio

(Electrénico, fisico u otros).

8. Porte, uso o venta de armas y/o explosivos que pongan en peligro la integridad de las

personas o la planta fisica del colegio.

9. Pertenecer o fomentar grupos vandalicos o pandillas dentro o fuera de la Institucion.
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PARAGRAFO 1: El Comité Escolar de Convivencia activara la Ruta de Atencién Integral
(RAI) para que brinden la atenciéon inmediata a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada
para brindarles proteccién dentro y fuera de la Institucién.

9.3.2. DEBIDO PROCESO PARA LAS SITUACIONES TIPO III.

9.3.2.1. DE ACUERDO CON LA LEY:
ARTICULO 44. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO III.

1. En casos de dano 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, actuacién

de la cual se dejara constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacién 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 situacién en conocimiento de la Policia Nacional, actuacién de la

cual se dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité
escolar de convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacién

se dejara constancia.

5. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en el
comité, 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.

6. Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas
propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del ambito 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 situacion presentada, actuacién de la cual se dejara

constancia.

7. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado

de Convivencia Escolar.

8. Los casos sometidos a este protocolo serian objeto de seguimiento por parte del comité

escolar de convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal,
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distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccién sobre el

establecimiento educativo en el cual se presenté el hecho.
9.3.2.2. PROTOCOLO A SEGUIR POR PARTE DE LA INSTITUCION.

Las situaciones TIPO III con llevan o acarrean los siguientes correctivos por parte de la

Institucion:

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

2. El coordinador de disciplina remitird de manera inmediata a las entidades competentes.

3. El coordinador de disciplina rinde informe inmediatamente sobre la situacién al Rector
(Presidente del Comité Escolar de Convivencia) quien citard de manera inmediata y por el
medio mas expedito al Comité Escolar de Convivencia, padres, madres y/o acudientes de

los estudiantes involucrados para presentar el caso y activar la Ruta de Atencién Integral
(RAI).

4. El Rector pondra en conocimiento de la situacién a la Policia Nacional.

5. El comité Escolar de Convivencia tomara las medidas pertinentes de proteccion y hara
el seguimiento de la situacién.

9.3.2.3. SANCIONES A TOMAR PARA SITUACIONES TIPO III.

- Desescolarizacién o suspensién de clases por el término que dure la aclaracién de su

situacién ante las autoridades competentes.
- No asistencia a los actos de clausura.
- Pérdida de cupo para el afio siguiente o no renovacién de matricula.

- Cancelacién de la matricula.
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10. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES:
10.1. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:

Se consideran como circunstancias que atentan o eximen la responsabilidad del
estudiante, en la comisién de una falta las siguientes:

1. El haber obrado por motivos nobles o altruistas

2. Su edad desarrollo psicosocial, mental, evolutivo y sus circunstancias personales,
familiares y sociales

3. El haber observado buena conducta anterior

4. Ignorancia invencible

5. El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por otros.

6. Afeccion psicoldgica certificada y puesta en conocimiento de la institucién antes
de la comision de la falta.

7. El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad y/o madurez
psico-afectiva.

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

9. Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dano o compensar el perjuicio causado
antes de iniciarse el proceso disciplinario.

10.2. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante
las siguientes:
1. Reincidir en las faltas

2. Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.
3. El haber mentido en forma oral o escrita en su version de los hechos.
4. El irrespeto como reaccion ante el sefialamiento por la comisién de una falta.

5. Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafosos o con la
complicidad de sus compaineros.

6. No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros.
7. Infringir varias obligaciones con la misma conducta.

8. El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.
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9. Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otras compareras o
compafieros o miembros de la comunidad educativa.

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

11. El haber preparado o planeado ponderadamente la falta o con complicidad de
otras compaferas o companeros, miembros de la comunidad educativa o terceros
ajenos a la institucién.

12. Cometer la falta en detrimento del bienestar de una persona con dificultades
especiales.

13. Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

Paragrafo: Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendran en cuenta para la

tasacién de las sanciones.

10.8. INTERPOSICION DE RECURSOS:

En todo proceso disciplinario o académico, se debe respetar siempre su derecho de defensa

con la interposicion de recursos.
10.3.1. RECURSO DE REPOSICION:

Contra la Resolucién que imponga sancién procedera el recurso de reposicién, el cual tiene
como finalidad la manifestacion de los elementos o pruebas que desvirtien la
responsabilidad de la estudiante y el estudiante en los hechos que motivaron la sancién o

la violacién al debido proceso establecido en el Manual de Convivencia.

De no presentarse recurso de reposicién la decision quedara en firme transcurridos tres (3)
dias habiles, luego de ser notificados del contenido de la misma los padres o acudiente

autorizado y la estudiante o el estudiante.

En el evento de presentarse el recurso de reposicion sera resuelto por la Directora como
titular de la potestad disciplinaria. La confirmacién o revocaciéon de la decisién serd
comunicada de forma personal o por correo certificado en un término maximo de ocho (8)

dias hébiles y sobre la misma no procedera recurso alguno.
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10.3.1.1. REQUISITOS DEL RECURSO DE REPOSICION:

1. Siempre debe presentarse por escrito.

2. El término para interponer el recurso es de tres (3) dias hébiles, siguientes a la
notificacion del contenido de la resolucién.

3. Los hechos que sustenten el recurso deberan plasmarse en forma respetuosa, de lo
contrario no seran valorados.

4. La sustentacién del recurso debera versar sobre hechos o pruebas que no se tuvieron
en cuenta en el disciplinario y que desvirtien la responsabilidad de la estudiante y el
estudiante o sobre la presunta violacién al debido proceso.

10.4. ACCIONES PARA LA PREVENCION Y MITIGACION DE LAS
SITUACIONES QUE AFECTEN LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deben atender las siguientes pautas y
acuerdos para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos

1. Formar a las estudiantes y los estudiantes en valores, pilar de nuestra institucién,
que busca la creaciéon de ambientes agradables donde una estudiante o un
estudiante que es capaz de reflexionar en torno a las consecuencias para si mismo y
para los demads, de la toma de decisiones erradas o del manejo inadecuado de sus
reacciones temperamentales es altamente valiosa y refleja el trabajo arduo que
durante nuestra historia hemos tratado de consolidar, la formacién de “ciudadanas
y ciudadanos, mujeres y hombres de bien”.

2. Trabajar permanentemente acerca de la importancia de interiorizar la norma y el
cumplimiento de los deberes académicos, la puntualidad para llegar a la
institucion, el porte adecuado del uniforme, los protocolos para una adecuada
presentacion personal.

3. Fomentar el sentido de pertenencia a través de un buen comportamiento dentro y
fuera de la institucién, con el uso adecuado de las instalaciones respetando y
manteniendo en buen estado las salas, silleteria y en general todos los elementos y
enseres de la institucion.

4. Formar permanentemente a los estudiantes con personal interno o externo en
temas para la prevencién de: la drogadiccion, el hurto, el fraude, el alcoholismo y
una la sana sexualidad

5. Capacitar permanentemente a las estudiantes y los estudiantes en el buen uso de
los medios informaticos y en la responsabilidad que implica el uso no adecuado de
la informacién y en los delitos en que se puede incurrir.

6. Trabajar permanentemente por el respeto a la diferencia, el autocontrol, el
autocuidado, la autoestima como elementos importantes para la sana convivencia
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7. Propiciar espacios para la recreacién, la creatividad, el arte, el sano esparcimiento,
la ladica y la sana competencia como acciones de integracién y fomento de buenas
practicas.

8. Capacitar a las estudiantes y los estudiantes para el cuidado del medio ambiente,
la preservacién de los recursos naturales, el manejo de los residuos como estrategia
para mantener espacios propicios para la sana convivencia.

11. DEL PADRE DE FAMILIA.
11.1. PERFIL:

Los padres de familia como los primeros educadores de sus hijos(as) al
seleccionar al Centro Educativo El Grillote para compartir dicha
responsabilidad, se identifican con la filosofia y objetivos institucionales y se

comprometen con el desarrollo y ejecucién del Proyecto Educativo.
En este contexto el padre de familia debe ser:

- Una persona consciente de sus deberes como padre, en la atencién de las necesidades

socio afectiva, moral y cognoscitiva.

- Consecuente en las practicas de su nucleo familiar de los valores que desarrolla la

institucién

- Promotor del espiritu de colaboracién y servicio en las buenas relaciones con los

diferentes estamentos que conforman la Comunidad Grillotina.

- Facilitador de ambientes que les permitan a sus hijos(as) la toma de decisiones de

acuerdo a su edad

- Cumplidor de las citaciones a las reuniones, talleres y llamados que el colegio le

programe

- Comprometido en el hogar y en el colegio con la formacion académica y espiritual de sus

hijos(as).
- Responsable y puntual en los compromisos adquiridos con la institucion.

- Promotor del didlogo principio en el que se debe fundamentar la autoridad.
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11.2. DERECHOS:

- Gozar las garantias de ley, politicas, sociales y econémicas planteadas en la constitucion
nacional.

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

- Ser parte de la Asociacion de padres de familia, elegir y ser elegido para integrar los

comités que en ésta se establezcan.

- Participar en los comités Institucionales vigentes.

- Recibir informacién objetiva y oportuna sobre el desempeno de sus hijos(as).

- Ser escuchado en sus inquietudes y sugerencias para la buena marcha de la institucién

- Solicitar permiso para retirar de la institucién a su hijo(a), dentro del horario de clase con

la respectiva justificacién.

- Conocer y participar en la planeacién, desarrollo y ejecucion de actividades programadas

por el plantel de caracter educativo y/o formativo.
- Conocer las normas contempladas en el presente Manual.

- Ser informado sobre las modificaciones que sufran los horarios, programas, actividades

previamente establecidos y con antelacién.

- Estar informado sobre el seguimiento hecho a su hijo(a) ante las faltas de

comportamiento, inasistencia, bajo rendimiento, logros, habilidades o fortalezas.
- Ser atendido por los profesores en los horarios que la Institucién sefiale para tal efecto.

- Recibir asesoria y orientacion de los directivos y profesores del plantel cuando lo estimen

conveniente.

11.3. DEBERES:

- Los padres de familia deben contribuir para lograr el buen rendimiento académico y
disciplinario de sus hijos(as), por medio de la correcta educacién familiar y estableciendo
verdaderos lazos de comprensién y cooperacién con los demds estamentos de la comunidad
educativa.

- Ser conscientes de su papel como primeros educadores de sus hijos(as) y que la
Institucion es un colaborador.
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- Comprender que no basta con matricular a sus hijos(as), sino que es necesario

acompanarlos durante todo el proceso educativo.

- Colaborar con el proceso formativo de sus hijos(as), apoyando a directivas y profesores en

sus politicas, estrategias y programaciones educativas.
- Tener claro el principio de la autoridad fundamentado en el didlogo.
- Evitar el excesivo paternalismo, el autoritarismo y la permisividad.

- Velar porque el alumno(a) cumpla las normas estipuladas en el presente Manual de

Convivencia dentro y fuera del plantel.
- Participar en los comités que sean requeridos y organizados en la institucion.

- Proporcionar al alumno(a) todos los elementos escolares para el buen desemperio

intelectual (libros, utiles, uniformes. Etc.).
- Controlar en casa la realizacién de tareas, repasos, actividades escolares programadas.

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

directivos.

- Controlar la presentacion personal de sus hijos(as) y velar porque asistan con el uniforme
de diario impecable y el de Educacion Fisica, durante los dias establecidos en el colegio

- Cancelar oportunamente las pensiones (cinco primeros dias de cada mes) y cumplir con

las obligaciones econémicas adquiridas con el plantel.

- Fomentar y apoyar la participacién de su hijo(a) en los eventos de tipo cultural,

académico, deportivo y religioso.

-Revisar diariamente la agenda escolar, para estar enterados de las notas enviadas por la

Institucion.

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

- Presentarse a Direccién con el alumno(a) luego de una ausencia, trayendo la debida
justificacién y firmando la planilla correspondiente.

- Reclamar informe académico (previo pago de la pensién) en las fechas y horas

establecidas para la entrega del mismo.

- Devolver al director de grupo cualquier objeto, libros, tutiles escolares o artefactos que

lleven sus hijos(as) a casa y no sean de su propiedad.

- Estimular el desemperio de sus hijos(as) reconociendo sus logros, ayudéandoles a superar

sus debilidades, animandolos a enfrentar sus retos tanto académicos como disciplinarios.
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- Preocuparse por la formacién afectiva sexual de sus hijos(as) dando ejemplo de amor,
fidelidad, perdén, respeto y paciencia.

- Evitar los comentarios que atenten con el buen nombre de la comunidad Grillotina.

- El incumplimiento de los padres a las reuniones, citatorios y obligaciones econémicas le

hace perder al alumno(a) el derecho a la renovacién de la matricula para el afio siguiente.

- Proveer a sus hijos espacios en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado y

proteccién de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

- Participar en la formulacién, planeacién y desarrollo de estrategias que promuevan la

convivencia escolar.
- Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagoégico.
- Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia.

- 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 RAI cuando se presente un caso de violencia escolar o vulneracion de

los derechos.

- Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la RAI para restituir los

derechos de sus hijos cuando estos sean agredidos.

PARAGRAFO:

El colegio no puede cambiar sus principios, politicas, objetivos y
propositos en beneficio de un estudiante o padre de familia, por lo que
quien discrepe de la filosofia y orientaciones de la institucion, debe
respetarlos y acatarlos plenamente, o de lo contrario buscar otro
establecimiento educativo que se identifique con sus creencias, gustos
y preferencias para que imparta la educacion de sus hijos.
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12.
12.1.

12.2.

DEL DOCENTE.
PERFIL:

El perfil del docente del Centro Educativo El Grillote, Preescolar y Primaria,

estd enmarcado dentro de los lineamientos de la Ley General de la Educacidn,

la filosofia y los objetivos de la instituciéon que lo identifican como:

e Profesionales en su practica pedagdgica y en su saber especifico.

e (Con gran vocacién formadora con una actitud positiva hacia el cambio que
impone la dindmica del mundo contemporaneo.

o Una persona con mistica y ética profesional, con un real convencimiento de
que todas sus actitudes repercuten en la formacion de los alumnos(as).

e Poseedores de permanente interés por el trabajo investigativo en el campo
pedagdgico en su especialidad.

e Persona que respeta y con su actitud promueve el respeto de las
convicciones religiosas, politicas y sociales de los miembros de la

comunidad.

DERECHOS DE LOS DOCENTES:

1. Gozar de las garantias politicas, sociales, culturales y econémicas planteadas
en la Constituciéon Nacional, el estatuto Docente, la Ley General de la
Educacién y Codigo Sustantivo del trabajo.

2. Participar en los programas de capacitacion, investigacién y bienestar social,
y gozar de los estimulos de caricter profesional y econémico que se establezcan
dentro de la institucién

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

los diferentes estamentos.

4. Solicitar y obtener permisos, licencias y comisiones de acuerdo con las
disposiciones del plantel y las normas vigentes.

5. Ser evaluado objetivamente en el desemperio de sus funciones.

6. Ser escuchado en sus propuestas y planteamientos.

7. Disponer de los medios adecuados para el desarrollo de las actividades
propias de su labor

8. Ejercer las funciones inherentes a su cargo.

9. Recibir oportunamente la remuneracién asignada para el respectivo cargo.
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12.3.

10. Permanecer en el servicio y no ser sancionado o desvinculado sino con base
en el quebrantamiento de las clausulas del contrato, incumplimiento de sus
funciones, terminacién de contrato o ineficiencia profesional.

11. Elegir y ser elegido para integrar los érganos del gobierno escolar.

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

DEBERES.

1. A los profesores les corresponde, con el concurso de los deméas miembros de
la comunidad educativa, realizar la orientacion y guia de actividades
curriculares y extracurriculares para que los alumnos(as) logren su desarrollo y
crecimiento integral.

2. Cumplir con las normas vigentes de la Constitucién Nacional y demas
normas de caracter educativo y laboral vigente

3. Programar, organizar, orientar y desarrollar las actividades de ensefianza y
aprendizaje en las asignaturas a su cargo.

4. Participar en la programacién y ejecucién de las acciones de caracter
formativo y establecer estrategias que conlleven a la superacién de dificultades
en el desarrollo de las mismas.

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

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

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

8. Brindar a los estudiantes todas las oportunidades a que legalmente tienen
derecho en la evaluacién de su desempeno.

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

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

11. Estimular en los estudiantes, con sus acciones, la buena expresion oral,
escrita y gestual

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

13. Velar por la conservacion del medio ambiente, documentos, ttiles, muebles
y bienes que tengan a su cargo

14. Cumplir con las demas funciones que se le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

12.4.

15. Dar a los miembros de la institucién tratamiento y ejemplo formativo

16. Registrar en el observador del alumno(a) sobre su desempefio tanto
académico como disciplinario.

Presentar certificaciones y los documentos requeridos ante la directora.

Estar actualizandose en temas académicos referentes a las asignaturas que
orienta y en general en los aspectos intelectuales, sociales, pedagdgicos y
legales que contribuyan a su avance docente y realizaciéon personal.

Asistir y participar en cursos, seminarios, reuniéon de padres de familia,
reunién de profesores y demads actividades programadas por el colegio.
Programar y desarrollar actividades a través de las cuales los alumnos
alcancen los logros propuestos en las diferentes areas de acuerdo con el PEI.
Preparar con suficiente anterioridad las actividades, asi como los recursos
necesarios para el desarrollo 6ptimo de las clases.

Tener disposicién para colaborar con las directivas del colegio cuando sea
necesario.

Actuar como una persona integra en todo momento, recordando que la imagen
del profesor es muy importante para sus estudiantes.

Colaborar en la disciplina de los estudiantes durante la entrada y salida del
colegio, formaciones y acompanamientos.

Manejar adecuadamente los conflictos que se puedan presentar durante el
desarrollo de la clase, sin retirar a los alumnos de la misma.

Revisar a diario el aseo personal e incentivar en los estudiantes el sentido de
respeto, responsabilidad y cuidado de su entorno.

Atender con amabilidad a los padres de familia de acuerdo con las horas
sefialadas para tal fin, dejando constancia de ello.

Informar inmediatamente al padre de familia o responsable en caso de
accidente o quebrantos de salud del estudiante.

Contribuir activamente para mantener un clima de colaboracion y calidez,
evitando comentarios y actitudes que perjudiquen o menoscaben la integridad

personal de cualquier miembro de la comunidad educativa.

GARANTIAS PROCEDIMENTALES PARA LOS DOCENTES.

Estas disposiciones tienen el fin de salvaguardar los intereses de la comunidad en general

y del individuo en particular, quien debe estar dispuesto a buscar el crecimiento de si

mismo y de los dem4s.

Las aplicaciones de las disposiciones previstas en este manual de convivencia, respetaran

la proporcionalidad de la falta y propiciaran la correspondiente reflexién sobre las mismas,

asi como

la reparaciéon que el sentido de justicia indique. Esto permite que el
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procedimiento utilizado contribuya al mejoramiento del proceso de crecimiento profesional
del docente.

En ninguna circunstancia puede procederse de manera contraria a la integridad fisica y a
la dignidad personal del profesor o de cualquier miembro de la institucién. Los
representantes al Consejo Directivo, velaran por el cumplimiento efectivo de las acciones
pedagogicas a las que se hagan acreedores los docentes, cuyo plazo esta sujeto a la decisién
de las directivas.

Al aplicarse un correctivo sea leve o grave, las directivas tendran en cuenta las
circunstancias, el record del profesor en la institucion, los descargos y fundamentalmente

criterios pedagégicos que promuevan el profesionalismo del educador.

CONDUCTO REGULAR:

1. Compainero (a) directamente relacionado (a)

2. Directora.

12.5. PERMANENCIA Y CONTINUIDAD DEL DOCENTE EN LA
INSTITUCION.

Su permanencia durante el afio lectivo (10 meses) esta condicionada al cumplimiento de lo

establecido en el manual de convivencia y el reglamento interno.

Seran causales de despido unilateral de la institucién y no aceptacién para el siguiente
ano:

Incumplimiento sistematico del manual de convivencia.
Presentacion de documentacion falsa.

Uso del nombre de la institucién en beneficio personal.
Inasistencia reiterada sin justificacion.

Hurto o robo comprobado.

o Lk

Presentarse al trabajo bajo el influjo de sustancias psicoactivas o en estado de
embriaguez.

~

Abandono de su trabajo.

8. Agresioén fisica o verbal a cualquier miembro de la comunidad.

9. Porte de armas.

10. Acoso sexual a cualquier miembro de la comunidad educativa.

11. Sostener relaciones sentimentales con estudiantes.

12. Porte, consumo y comercializacién de sustancias sicotrdpicas y bebidas alcohdlicas.
13. Departir con estudiantes en lugares publicos.

14. Descuidar a los estudiantes a su cargo dentro o fuera de la institucién.
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15. Relaciones afectivas entre comparnieros que sean casados.
16. Cuando los docentes se constituyan en obstdculo para el buen funcionamiento de la

institucion.

En caso de presentarse algunas de las circunstancias anteriormente descritas u otras de

equiparable gravedad, la directora de la institucion procedera de la siguiente manera:

1. Llamado de atencién verbal en forma privada.
2. Memorando.

3. Acumulacién de tres memorandos, terminacién unilateral del contrato.

12.6. PERFIL DEL DIRECTIVO DOCENTE.

El directivo docente, quien ejerce funciones de direccién, coordinacién, supervision,
inspeccidn o asesoria, en el desempeno de sus funciones, ademas de los aspectos sefialados
en el perfil del docente, se caracteriza por:

Persona con excelentes principios éticos y morales, comprometido con la misién, visién y
con el logro de metas y objetivos institucionales.

Profesional con capacidad de motivar e inspirar a todos los integrantes de la Comunidad
Educativa, escuchando, valorando y apoyando las iniciativas de las personas bajo su
direccién

Con alta capacidad para comunicar y establecer canales y mecanismos de comunicacion e
integracion entre los diferentes estamentos de la Institucién.

Preocupado por promover, mantener, defender y actualizar permanentemente los ideales
contemplados en el Proyecto Educativo Institucional.

Ser humano capaz de propiciar el trato cordial y fraterno entre los diferentes grupos y
personas que conforman la Comunidad Educativa.

Persona sensible, humanitaria, imparcial y con un gran nivel de tolerancia y
comprension.

12.7. DERECHOS DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES.

Recibir siempre un trato cortés y respetuoso de parte de los profesores, estudiantes,
padres de familia y deméas miembros de la Comunidad Educativa.

Participar en los programas de capacitacién y bienestar social que programen las
autoridades locales o nacionales.

Gozar de los estimulos de caracter profesional y econdémico que se establezcan tanto
institucionalmente, como a nivel municipal y departamental.

Solicitar y obtener los permisos, licencias y comisiones ante la autoridad competente, de
acuerdo con las disposiciones legales pertinentes.

Permanecer en el servicio y no ser desvinculado o sancionado si no de acuerdo con las
normas y procedimientos que se establecen en el Estatuto Docente y en reglamento interno
del Centro Educativo.
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10.

11.

12.

No ser discriminado por razén de sus creencias politicas y/o religiosas, ni por distinciones
fundadas en condiciones sociales o raciales.

Como autoridades y responsables de la buena marcha del establecimiento, ser informados
por parte de los educadores de las situaciones que se presenten en la institucién.

Tener acceso a la utilizacion de los diferentes equipos de que disponga el centro
Educativo.

12.8. DEBERES DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES.

Cumplir las funciones inherentes a su cargo con responsabilidad, honestidad y
compromiso, dentro de los horarios establecidos.

Cumplir y hacer cumplir con los requerimientos establecidos en la Constitucién Politica y
la legislacién educativa.

Manifestar en todo momento un sentido de pertenencia hacia la Institucién y promover su
buen nombre.

Atender con amabilidad y dar respuesta oportuna a los reclamos, sugerencias y
observaciones presentadas por educadores, estudiantes, padres y demas miembros de la
Institucion.

Conocer, difundir y asumir el Proyecto Educativo Institucional dando ejemplo de
identidad y compromiso institucional.

Dar a conocer oportunamente informacién sobre directivas, eventos, reformas, que
provengan de la Alcaldia Municipal, Secretaria de Educaciéon y Ministerio de Educacién
Nacional.

Dar ejemplo de ética y moral en todas las acciones y comportamientos dentro y fuera del
Centro Educativo.

Velar por la conservacién de documentos, ttiles, equipos muebles y bienes del colegio que
le sean confiados en el ejercicio de sus labores.

Dar trato amable y respetuoso a todos los docentes, estudiantes y demas miembros de la
comunidad educativa, evitando promover o realizar comentarios sobre estudiantes y
docentes sin el debido proceso

Informar sobre las ausencias a la institucion educativa dejando a uno de los educadores
encargado del cumplimiento de sus funciones.

No utilizar su condicién de directivo para realizar proselitismo politico, religioso o de
cualquier otra indole en la Institucién.

Evitar adulterar o prestarse para adulterar, certificados, balances, informes, actas y
demas documentos de manejo interno de la institucion.
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12.8. PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

El personal administrativo del Centro Educativo en el cumplimiento de sus funciones, se
caracteriza por:

Mostrar una conducta ejemplar de atencién a la dignidad de la persona, ya que
constituyen la carta de presentacién de la institucion.

Ser personas eficientes y eficaces en el desempeno de sus funciones
Ser modelo de espiritu de servicio y lealtad a los principios de entidad institucional.

Reflejar en su conducta, entre otros, valores como discrecién, amabilidad, respeto y
responsabilidad.

Ser consciente de la necesidad de trabajar en equipo, con actitud de formacién
permanente, de actualizacién y capacitacion.

12.9. DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Programar, organizar y ejecutar las actividades propias de su cargo con eficacia y
eficiencia.
Colaborar en la organizacién y buena marcha de la Institucién.
Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.
Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales
confiados a su manejo.
Atender a los estudiantes, padres de familia y publico en general que le solicite
informacién, constancias, certificados, etc., con prontitud y con el debido respeto.
Realizar periédicamente inventarios de necesidades y presentar soluciones a la rectoria.
Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar oportu-
namente el informe a la entidad que lo requiera.
Ser respetuoso con las demas personas que conforman la comunidad educativa evitando
acciones, comentarios o actitudes que generen conflictos e inconvenientes.

12.10. DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Recibir un trato cortés de acuerdo con los principios basicos de las relaciones humanas.
Recibir con anterioridad las informaciones concernientes a las actividades programadas.

Recibir oportunamente los materiales y equipos de trabajo.
Participar de los programas de capacitacion y bienestar social.
Gozar de los estimulos de caracter profesional y econémico que establezca la institucién.
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13. RUTA INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

ARTICULO 1: RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los
protocolos que debera seguir la Institucién, como parte del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educaciéon para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar, en todos los casos en
que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, El Centro
Educativo garantiza la atencién inmediata y pertinente de los casos de violencia
escolar, acoso o vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que se presenten en
la institucidon o en sus alrededores y que involucren a nifios, nifias de los niveles de
educacién preescolar, basica primaria.

ARTICULO 2: COMPONENTE DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL
La Ruta de Atencién Integral tendra como minimo cuatro componentes: de promocion,
de prevencion, de atencién y de seguimiento.

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

El componente de prevencion debera ejecutarse a través de un proceso continuo de
formaciéon para el desarrollo integral del nifio, nifia y adolescente, con el propésito de
disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto econémico,
social, cultural y familiar.

Incide sobre las causas que puedan potencialmente originar la problematica de la violencia

escolar, sobre sus factores precipitantes en la familia y en los espacios sustitutivos de vida
familiar, que se manifiestan en comportamientos violentos que vulneran los derechos de
los deméds, y por tanto quienes los manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de

violencia o de ser agentes de la misma en el contexto escolar.

El componente de atenciéon debera desarrollar estrategias que permitan asistir al nifio,

nifa, al padre, madre de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata,
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pertinente, ética e integral, cuando se presente un caso de violencia o acoso escolar o de
comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de
acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias y responsabilidades de las
instituciones y entidades que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacién para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar.

Este componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa
Unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo
rodean o los dafios fisicos y psicoldgicos de los menores involucrados sobrepasan la
funcién del Manual de Convivencia.

El componente de seguimiento se centrard en el reporte oportuno de la
informacién al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar, del estado
de cada uno de los casos de atencion reportados.

ARTICULO 3; PROTOCOLO DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA
LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

La Ruta de Atencion Integral en la Institucién inicia con la identificacién de
situaciones que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran
que ser remitidos al Comité de Convivencia, para su documentacién, analisis y
atencion a partir de la aplicacién del manual de convivencia.

El componente de atencién de la ruta sera activado por el Comité de Convivencia

El Protocolo y procedimientos de la ruta de atencién integral del Grillote contemplan
los siguientes postulados:

1. Todo integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento de
las situaciones que estan comprendidas como acoso o violencia escolar tiene la
obligacién de comunicarlas inmediatamente a la Directora y por su conducto al
Comité.

2. La tramitacion tiene una diligencia preferencial, es decir urgente, y por
tanto el Comité atendera inmediatamente el caso del cual tenga conocimiento.

3. El Comité escuchara a las personas involucradas, incluyendo los testigos
si los hubiere, y si es del caso solicitara pruebas que conduzcan necesariamente
a la conviccién plena de la presunta infraccién o amenaza, pues el Comité no
puede decidir en conciencia.

4, El Comité podra exigir informes a quien se sindica de la violaciéon o
amenaza, estos que se deberan presentar en un plazo entre uno y tres dias,
segun su criterio y fundado en la indole del asunto y la rapidez de los medios.

5. Fuera del informe podra requerir informacién adicional, la cual debera

rendirse dentro de tres dias con las pruebas que se consideren indispensables.
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6. El Comité se sujetara a las reglas que rigen la practica, la valoracién y la
apreciacion de las pruebas en derecho y en pedagogia, pues sus
determinaciones son de tal importancia que no pueden ser adoptadas con base
en el presentimiento, la imaginacién o el deseo, sino que deben obedecer a la
certidumbre que siempre se fundamenta en el material probatorio examinado
frente a los elementos de juicio de que se dispone.

7. El Comité convocara a sesién de conciliacién cuando proceda,
garantizando el debido proceso, la promocién de las relaciones participativas
incluyentes, solidarias de la responsabilidad y el respeto de los derechos
humanos y de no lograrse el acuerdo, procedera a recomendar las sanciones y
correctivos de conformidad con la reglamentacion vigente.

8. Tomadas las decisiones y dictadas las orientaciones, el Comité hara el
seguimiento del caso con miras a verificar el cumplimiento y la efectividad de la
solucion, ya que se garantiza la atencién integral y el seguimiento para cada
caso.

9. Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de
violencia escolar o vulneracién de derechos, sexuales y reproductivos de nifios,
ninas del Grillote en los niveles de preescolar, basica primaria que no puedan
ser resueltas por las vias que establece el manual de convivencia y se requiera
la intervencién de otras entidades o instancias, seran trasladadas por la
directora de la institucién, de conformidad con las decisiones del Comité de
Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal a la
Policia de Infancia y Adolescencia, segin corresponda.

Paragrafo. Los postulados, procesos, protocolos, estrategias y mecanismos de la Ruta
de Atencién Integral del Centro Educativo se sujetaran a la reglamentacién que expida
el Gobierno Nacional.

14. CRITERIOS PARA EL MANEJO DE
CONFLICTOS DE INTERECES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y
RECUSACION.

Cuando en las actuaciones adelantadas por parte de los miembros del Consejo
Directivo, Consejo académico, comisién de evalaucién y promocién, consejo
estudiantil, comité escolar de convivencia (CEC), Consejo de padres de familia,
Asociacién de padres de familia, se presenten situaciones, respecto a los

integrantes, se tramitaran conforme al articulo 11 y 12 de la Ley 1437 de 2011.
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15. DIRECTRICES GENERALES.

15.1. NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN EL COLEGIO.

15.1.1. EN EL AULA:

A.

B.

= O

e S

ZA- S

Cuidar, mantener y responder por el pupitre asignado, libre de stickers y letreros o
frases.

Velar por el buen estado de las aulas, asi como los demas muebles y enseres que el
plantel confia a los alumnos.

Evitar fomentar el desorden y la indisciplina con cualquier elemento que se halle
en el aula.

Evitar salir del salén sin el respectivo permiso del profesor.

Evitar interferir sistematicamente en el desarrollo de las clases, por dialogo
constante y teniendo actitudes grotescas e imprudentes.

No hacer bromas pesadas y esconder tutiles a los companeros.

Uso de un vocabulario acorde a las circunstancias.

Evitar el uso de prendas diferentes al uniforme.

Evitar el uso de celulares, reproductores musicales y de videos, juegos electronicos.
Si1 esta clase de objetos se pierde ni el curso, ni el colegio responderan, ya que no
son autorizados. El uso de estos elementos en clase conlleva al decomiso de los
mismos y solo se entregaran a los padres de familia

- Ingresar puntualmente a las clases en completo orden.

- Saludar cuando ingrese el docente y/o Directora.

- Demostrar modales acordes al perfil Grillotino.

. - Mantener luces y ventiladores apagados cuando no se requieran.

- Abstenerse de utilizar materiales con los cuales pueda manchar los pisos y

paredes y pupitres.

15.1.2. EN LA TIENDA ESCOLAR:

momESOw R

Solo se podra utilizar los servicios de la tienda escolar en los horarios de descanso.
Llegar ordenadamente.

Se debe respetar la fila para hacer las compras y esperar su turno.

Respetar las personas que alli laboran.

Solocitar los productos de manera adecuda.

Comprar solo el alimento que va a ingerir y no el de los demas estudiantes.

No jugar con los comestibles.

Evitar comprar antes o después de finalizado el desanso.
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I. Evitar comprar alimentos a los docentes en la hora de descanso.

J. . En el Colegio, NO ESTAN AUTORIZADAS LAS VENTAS de ninguna indole entre
los mismos estudiantes. Su ejecucion conlleva proceso de sancién. De igual manera
queda absolutamente prohibida la venta de comestibles por parte de los
estudiantes o personas diferentes a quienes prestan oficialmente este servicio en el
Colegio a través de la tienda escolar. Su incumplimiento acarreara las sanciones

correspondientes.

15.1.3. EN EL TRANSPORTE:

El servicio de transporte es prestado por una empresa legalmente habilitada en la
modalidad de servicio especial. La logistica, organizaciéon, cobros y manejo del servicio
corren por cuenta exclusiva de dicha empresa quien serd la encargada de suministrar la
informacién relacionada con el servicio y suscribir con cada padre de familia y/o acudiente

interesado el respectivo contrato de prestacién de servicio de transporte escolar.

los estudiantes tienen el derecho de utilizar el servicio de transporte escolar bajo las
condiciones y horarios que la Empresa Transportadora establezca, siempre en armonia con

el Colegio.

PARAGRAFO 1: OBSERVARCIONES GENERALES SOBRE EL TRANSPORTE
ESCOLAR

El transporte escolar es un servicio que facilita el desplazamiento de las estudiantes y los
estudiantes y hace parte de la formacion en la convivencia y en la cultura ciudadana. Por

tanto, se establecen las siguientes observaciones generales sobre el servicio:

1. Solamente haran uso del servicio de transporte las estudiantes y los estudiantes
debidamente inscritos en el mismo.

2. Los usuarios del servicio deben: Obedecer las 6rdenes y sugerencias dadas por el
conductor y la monitora acompanante en beneficio de su salud, disciplina y orden.

3. Deben fomentar las buenas relaciones interpersonales durante los recorridos
creando un ambiente armonico.

4. Deben evitar distraer el conductor con conversaciones o indisciplina, para prevenir
cualquier accidente, por leve que sea.

5. Deben ser puntuales para estar en el sitio de recogida, cinco minutos antes de la
hora indicada y al ascender o descender del transporte deben hacerlo con delicadeza,
prontitud y entrar directamente al colegio o a su residencia.

6. Mantener las normas de urbanidad y cortesia (saludar, dar las gracias, despedirse,
hablar moderadamente...)
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7. Salir de las aulas de clase y tomar el transporte de forma inmediata y ordenada tan
pronto suene la sefial para tal fin.

8. No arrojar basuras u objetos en el piso o por las ventanillas, ni realizar actos que
molesten a los transedntes y que perjudiquen la buena imagen del colegio.

9. No se les permite bajarse en paraderos diferentes al convenido con los padres y/o
acudientes. En caso excepcional se autoriza el cambio de paradero Unicamente con
solicitud escrita del padre y madre de familia y/o acudiente y aprobada por la
DIRECTORA DE LA INSTITUCION.

10. Cuando el estudiante se retire del colegio en el dia por enfermedad, porque lo
recogen los padres y/o acudiente o por otra circunstancia, debe comunicarlo a la
MONITORA de transporte en el Colegio.

11. Toda accidon y observaciéon negativa con respecto a la actitud del estudiante la
comunicara la monitora de ruta a la Directora para los respectivos correctivos.

12. Durante los recorridos escolares la musica debe colocarse a un volumen normal
moderado.

Reflexion: La responsabilidad por la seguridad del estudiante que no toma el
servicio de transporte que ofrece el Colegio, debe ser asumida en su totalidad
por los padres, ante cualquier suceso que se presente.

PARAGRAFO 2: SOBRE LOS DERECHOS, DEBERES Y SANCIONES DE LOS
ESTUDIANTES EN EL TRANSPORTE ESCOLAR

Los estudiantes tienen los siguientes derechos en el transporte escolar:

1. Ser atendidos con amabilidad y respeto por el transportador y la monitora de
ruta.

2. Ser recogidos y llevados a su casa en el horario acordado.

3. Recibir un buen trato por parte de las compafieras y companeros de transporte.
4. Recibir informacién en todo lo relacionado con el transporte, por parte de la

empresa transportadora.

Los estudiantes tienen los siguientes deberes en el transporte escolar:

1. Respetar y acatar las observaciones que haga el transportador a través de la
monitora de ruta

2. No consumir alimentos o ingerir gaseosas o liquidos dentro del vehiculo.

3. Acatar y dar cumplimiento a las recomendaciones de la monitora de ruta.

4. Abstenerse de lanzar objetos desde el vehiculo a la calle o a las personas.

5. Conservar dentro del microbus limpieza y buenas maneras en el vocabulario y el

comportamiento en general.
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6. Abstenerse de proferir gritos, hablar en voz alta o llamar a personas que van por
la calle.

7. Evitar sacar la cabeza, pies, manos, morrales, sacos, etc., por las ventanillas del
microbus.

8. Conocer los deberes y derechos del reglamento del servicio de transporte escolar.
9. Hacer los reclamos a que haya lugar, en forma adecuada y respetuosa, si el caso
lo amerita, informar por escrito a la Directora, y/o Coordinadores.

10. Dar buen trato a las personas con quienes comparte el servicio de transporte
escolar.

11. Ubicarse en el lugar de espera del microbtis al menos cinco (5) minutos de
antelacion.

12. Responder por los dafnos que ocasionen al microbuis, en su parte interna y
externa.

13. Para cambio de residencia de debera avisar con suficiente anticipacién en la
oficina de la Directora del Centro educativo.

14. Dar las gracias y despedirse formalmente antes de bajarse del bus.

15. Fijarse de no dejar sus objetos olvidados antes de bajarse del bus.

16. Al estudiante de preescolar y primaria que normalmente es recibido por un
adulto, no lo estén esperando en el paradero a la hora convenida, sera llevado a la
Institucidon para que sea recogido alli por sus padres.

17. Cancelar oportunamente el servicio de transporte (cinco primeros dias del mes
y 10 meses y % del ano lectivo).

18. En caso de mora en el pago del servicio de transporte el Colegio se abroga el
derecho de suspender de dicho servicio al alumno en cuestién, hasta tanto se esté al
dia en este aspecto. No queriendo esto significar que deje de cancelar el valor del

transporte (el contrato es por un ano lectivo, promediados los 10 meses y 1/2).

SANCIONES A LOS ESTUDIANTES POR INCUMPLIMIENTO DE
LOS DEBERES:

Por el incumplimiento a los compromisos asumidos en el reglamento de transporte
se procedera asi:

Primera Vez: Llamada de atencién verbal por parte de la monitora de ruta y
comunicacion al colegio.

Segunda Vez: Llamada de atencién escrita por parte de la Directora de la entidad
educativa, aviso a los padres de familia y suspensién por dos dias.

Tercera Vez: Llamada de atencién escrita por parte de la coordinadora del colegio
y suspensién del servicio por cinco dias.

Cuarta Vez: Cancelacién del servicio.
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15.1.4. UTIIZACION Y CONSERVACION DE LOS BIENES PERSONALES Y DE
USO COLECTIVO.

A. No traer ni usar joyas, accesorios u objetos de valor al colegio, a excepcién de
reloj y aretes sencillos, los cuales estan bajo su estricta responsabilidad en caso
de pérdida.

B. Cuidar todos los objetos personales, los cuales estan bajo su estricta
responsabilidad en caso de pérdida (celulares, mp3 — 4, juegos, juguetes, entre
otros) EL COLEGIO NO RESPONDE.

C. Contribuir con el aseo (no botar papeles), conservaciéon y mejoramiento de todos
los elementos, materiales e instalaciones del colegio y responder por los dafios

ocasionados a éstos en un plazo maximo de una semana.

15.1.5. LLEGADA DE LOS ESTUDIANTES.
PRIMARIA: 1° A 5°

+ La entrada de los alumnos es desde el momento que se abren las puertas de la
institucion: 6:30 a.m. Jornada de la manana y 12.45 m Jornada de la tarde y pueden seguir
ingresando hasta las 7:00 a.m. Jornada de la mafiana y 1:00 p.m. Jornada de la tarde.

+ Si el alumno(a) llega después de la hora establecida debe ingresar con el acudiente, este
debera pasar a coordinacién y dejar por escrito el motivo de la llegada tarde. El alumno(a)

ingresara al salén con su respectivo permiso.

* Cuando una estudiante o un estudiante de cualquier grado en un mismo periodo
académico tenga tres llegadas tarde se dialogara con los padres o acudientes con el fin de
mejorar dicha situacidn; si los retardos persisten hasta cinco llegadas tarde en un mismo
periodo académico se procedera a la suspensién de la estudiante o del estudiante de uno a
tres dias después de estudiar su proceso formativo y lo determinado por las circunstancias

atenuantes y agravantes existentes.

* Ningun docente debe dejar ingresar al alumno(a) a clase si no lleva el permiso de

coordinacion.
PRE — ESCOLAR

* La entrada de los alumnos(as) es desde el momento que se abren las puertas de la
institucién. : 7:30 a.m. Jornada de la mafiana y 1.30 p.m. Jornada de la tarde y pueden
seguir ingresando hasta las 8:00 a.m. Jornada de la mafiana y 2:00 p.m. Jornada de la

tarde.

e Después del periodo de adaptacién, los nifios deben ser dejados por sus

padres o acudientes a la entrada de la institucién, donde seran recibidos por
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la profesora encargada, esto para crear en los pequerios: independencia,

responsabilidad y madurez.

15.1.6. SALIDA DE LOS ESTUDIANTES. FIN DE LA JORNADA ESCOLAR.
PRIMARIA: 1° A 5°.

* Los docentes y sus alumnos, en la tltima hora de clases, organizan el salén y salen

ordenadamente.
*Todos deben estar organizados en los corredores del primer patio.

* Se abre la puerta a las 12:00 m. Jornada de la manana y 6:00 p.m. Jornada de la tarde.

Los padres, madres y/o acudientes esperan a los nifios(as) a la entrada de la institucion.

+ Si algun alumno(a) se va solo a su casa, debe tener el consentimiento del padre de

familia para que pueda hacerlo, en caso contrario, no puede salir del colegio.

* Los alumnos o alumnas que toman el transporte de la institucion deben hacer fila y salir

ordenadamente, acompanados de la monitora.
PRE ESCOLAR

* Las docentes de cada grado en la tltima hora de clases, organiza el salon, dispone a salir
con sus alumnos(as).

*Todos deben estar organizados en los corredores del primer patio.

* Se abre la puerta a las 11:30 a. m. Jornada de la mafiana y 5:30 p.m. Jornada de la
tarde. Los padres, madres y/o acudientes esperan a sus nifios a la entrada de la

institucion.

* Los alumnos o alumnas que toman el transporte de la institucién deben hacer fila y salir

ordenadamente, acompanados de la monitora.

15.1.7. ATENCION A PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES:

A. POR PARTE DE LA DIRECTORA.

Los padres de familia o acudientes de los alumnos matriculados en la institucién pueden
hablar con la directora cuando lo soliciten o cuando son requeridos por esta, en los horarios
estipulados: 8:00 a 11:00 a.m. Y de 3:00 a 5:00 p.m.
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B. POR PARTE DE LOS COORDINADORES.

* Los coordinadores académicos y de disciplina, atenderan a los padres de familia o
acudientes que deseen hablar con ellos, s6lo en el horario que se estipula: lunes a viernes
de 8:30 a.m. a 9:30 a.m. y de 2:30 p.m. a 3:00 p.m.

* Las coordinadoras pueden citar a padres de familia o acudientes en este horario o en

cualquier otra hora si asi lo requiere.

« PROHIBICION ESPECIAL: No puede haber ningtn padre de familia en los
salones o en los patios, excepto si tiene algin permiso especial o esté
acompanado de un directivo del colegio.

Este debe esperar en las sillas a la entrada del colegio y esperar que sea

anunciado para ser atendido.

C. POR PARTE DE LOS DOCENTES.

+ El docente debe estar en la sala de atencién a la hora que se estipula como atencién a
padres de familia: lunes a viernes segin horas libres de los docentes. Alli espera al padre

de familia que haya citado o algin padre de familia que desea hablar con el docente.

+ Si el docente cita algiin padre de familia, debe en primer lugar enviar con anticipacién
una citacién dejando evidencia en la carpeta de citaciones la firma del estudiante que la
recibié. En el momento del conversatorio con el padre, diligenciar en el formato de la

evaluacion de la atencién a padres y en el observador.

* Si el padre de familia no llega, reporta su inasistencia en el observador con fecha y firma

del alumno o alumna y el docente.

15.1.8. EXCUSAS.

* Todas las excusas son dadas por los padres o acudientes, quienes deben
enviar a la instituciéon el formato de excusas debidamente diligenciado, via
whatsapp o en fisico en la oficina de la Coordinacion.

* Se debe presentar incapacidad médica como requisito Ginico para reprogramar
evaluaciones, tareas o trabajos (con tres dias hébiles posteriores al reintegro a
las actividades escolares) de lo contrario el alumno(a) pierde el derecho a la
reprogramacién y el juicio valorativo sera (1.0), de igual manera el alumno o
alumna, que se ausente sin justa causa de una clase durante su jornada
escolar, recibir4a un juicio valorativo equivalente (1.0) en las actividades

evaluativas en su ausencia. Su falla cuenta en cada una de las asignaturas.
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15.1.9. ENTRADA DE ARTICULOS ESPECIALES AL COLEGIO.

Para ingresar algin articulo electrénico a la instituciéon, debe tener el aval de la

coordinacién de disciplina, del docente que lo permite usar en su aula y/o de la directora.

* Toda persona, docente, servicios generales, estudiantes u otros, que ingresen articulos
diferentes a los cotidianos, como articulos electrénicos (Portatiles, grabadoras, camaras
fotograficas, filmadoras, etc.), o algin otro articulo no cotidiano debe ser reportado en la

oficina de la Direccién en el momento de entrar.
* El Centro Educativo, no responde por la pérdida de estos articulos.
+ Al momento de salir debe reportar la salida del mismo.

* Los alumnos puede portar un celular durante su jornada escolar, este lo podra utilizar
solamente en los momentos de descanso; el Centro Educativo no se responsabiliza por la

pérdida del articulo.

15.1.10. ENTRADA DESPUES DEL DESCANSO.

* Terminado el descanso, el docente llega al salon, observa sobre los pasillos exteriores que
no haya estudiantes que se acerquen, si es asi, déjelos entrar, en caso contrario, cierre la

puerta,

* Tome asistencia y pase la lista de ausentes a coordinacién para que sean anotados como
retardos.

+ El director de grupo tomara acciones correctivas sobre los alumnos que tengan varias
anotaciones como llegada tarde después del descanso.

15.1.11. REGLAMENTOS DE AULAS ESPECIALIZADAS:
* OFICINA DE DIRECCION.

- Los estudiantes que requieran ir a la Oficina de la directora, comentar brevemente con

un docente y/o director de grupo el motivo de su visita para otorgarle el respectivo permiso.

- Solicitar con antelacion la expedicién de cualquier documento.
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e BIBLIOTECA'Y SALA DE AUDIVISUALES.

- La biblioteca estara abierta todos los dias habiles en horarios de descanso y cuando el
docente lo requiera

- Tener vigilancia permanente durante su utilizacién por parte del docente encargado.

- Solicitar con dos dias de anticipacién la biblioteca o sala de audiovisuales.

- Reportar a coordinacién la actividad, video a trabajar en dicha aula especializada.
- Los libros se prestan por un tiempo maximo de tres (3) dias

- Quien infrinja esta norma debe pagar la suma de ($1000.) por dia.

- Toda persona que pierda un libro debe cancelar tres veces su valor.

- Se prohibe el ingreso de alimentos o liquidos a la biblioteca.

- Las personas al interior de la biblioteca deben mantener el orden y el silencio.

- Los puff y/o sillas movidas de su puesto después de ser utilizados deben ser puestos en
su lugar y cuidar de no ser danados.

- Abstenerse de utilizar materiales con los cuales pueda manchar los pisos paredes y otros
elementos de esta sala.

* AULA DE INFORMATICA.
- Ingresar en completo orden en compania del docente
- No ingresar alimentos o bebidas a la sala.

- Verificar que el computador este en 6ptimas condiciones antes de iniciar la clase, en caso
contrario reportar al docente.

- Si se requiere ingresar cualquier otro artefacto tecnoldgico, este debe ser reportado al
docente de aula.

- Ingresar al aula de informética en orden y en silencio.

- Ocupar el puesto asignado por el docente. Si se desplaza a otro computador solicite el

permiso.

- Asegurarse que el computador se encuentre apagado y en perfectas condiciones el
monitor, el teclado, Mouse, parlantes, si este cuenta con ellos igualmente el escritorio y su
silla.

- Iniciar el computador, cerciorandose que funcione perfectamente.
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- Si encuentra alguna anomalia debe reportarlo inmediatamente al docente, si no lo hace,
asume la responsabilidad del dano.

- Mantener la disciplina: Un tono de voz bajo, la sala limpia, una postura correcta durante
la clase y permanecer dentro del aula.

- Se prohibe la entrada a estudiantes o personas diferentes del grado que se encuentre
trabajando.

- No utilizar CD diferente a lo que el profesor se encuentra trabajando.
- Al finalizar la clase, apaguar el computador dejando el lugar limpio y la silla en orden.
- Mantener el aula en perfecto estado y pulcritud

- Abstenerse de utilizar materiales con los cuales pueda manchar los pisos paredes y

pupitres.

15.1.12. REGLAMENTO BANDA INFANTIL.

Con este reglamento de la banda infantil El Centro Educativo El Grillote Preescolar y
Primaria, se propone establecer normas bdsicas para su funcionamiento, con la
participacién activa de directivos, instructor, profesor de educacién fisica y de los alumnos

y alumnas que pertenezcan a ella.

- Al ensayo solo ingresa el personal autorizado de estudiantes y profesores.
- Evitar el exceso de confianza entre instructor — estudiantes.

- Mantener el buen porte del uniforme dentro y fuera de la institucién.

- Mantener la buena imagen dentro y fuera del plantel para sentir el orgullo del Centro

Educativo El Grillote ante la comunidad.
- Pueden participar los alumnos debidamente matriculados en el plantel.
- Los alumnos ingresaran de forma voluntaria.

- Los alumnos aceptados deben cumplir por compromiso personal lo estipulado en este

reglamento, si desea participar en la banda infantil.

- Conocer con propiedad los diferentes aspectos del presente reglamento, cumplir con lo

que esta aqui expresado.

- El alumno integrante debe mantener un comportamiento excelente dentro y fuera del

plantel

- Los alumnos integrantes deben tener rendimiento académico sobresaliente o excelente.
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- Ser cumplido y estar en el lugar ordenado de acuerdo al horario de ensayo y a lo
ordenado por el colegio de acuerdo a la circunstancia del momento.

- Respetar, obedecer al instructor o a la persona que esté a cargo en el momento del ensayo
o desfile.

- El alumno integrante debera comprar su instrumento asignado.

- Hacer uso adecuado del instrumento y responder por conservaciéon y mantenimiento.

- Representar el colegio con dignidad y esmero portando con distincién el uniforme

- Tratar con respeto y amabilidad a sus companeros y el personal vinculado en el plantel.
- Asistir a los actos que participe la banda.

- Conocer de manera oportuna los actos en que debe presentarse a la banda

- Ser excusado a su ausencia a los ensayos, en que aquellos dias por razones personales

plenamente justificados no puede asistir.

- Ser promovido a otro instrumento siempre y cuando demuestre sus habilidades y

cualidades y haya la oportunidad respectiva.

- A descanso dentro de los ensayos y hacer escuchados ya sean para opiniones
constructivas o para aportes fundamentales dentro o fuera de la banda, siempre y cuando
se haga de la manera formal y disciplinaria posible.

- Tiene derecho a ser parte activa a todo lo relacionado con la banda o lo que con ella

concierne.

- El alumno o alumna que presente un bajo rendimiento académico serd suspendido hasta

cuando demuestre haberlos recuperado.

- El alumno o alumna que se le comprueben actos de indisciplina o comportamiento

incorrecto e irreverente dentro o fuera del plantel sera retirado de la banda.
- El alumno que sin justificacion falte a un ensayo se suspendera.

- El abandono del instrumento en lugares distintos a lo asignado tiende una multa. $ 2000

pesos.
- Si se vuelve a cometer la falta ademas de la multa cumplira una sancién.

- Los alumnos que se sorprendan con implementos ajenos a la de su ejecucién tendra como

sancién guardar todos los instrumentos, tanto el asignado, como el aseo del saldn.

- El personal que no cumpla con el horario establecido y sea para reuniones o ensayos
seran suspendidos y tendrdan una multa de $ 2000 pesos.
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- Para informacién y sugerencias se haran reuniones con padres de familia.

- El dinero recogido por multas o sanciones que sera debidamente llevado por libros de la

direcciéon administrativa del colegio y de los padres de familia, sera destinado al final del

ano a una actividad recreativa como cierre de las actividades.

16. PERMANENCIA Y CONTINUIDAD DEL ALUMNO EN LA
INSTITUCION.

El Centro educativo el Grillote, preescolar y primaria, acepta estudiantes por el lapso de

un ano lectivo (40 semanas). Su permanencia durante el afo lectivo esta condicionada al

cumplimiento de lo establecido en el manual de convivencia.

Se pierde el caracter de estudiante del Grillote, por vencimiento del término lectivo del afo

escolar y por la cancelacién voluntaria o motivada de la matricula. Ademas, la matricula

puede ser cancelada por una o varias de las siguientes causales:

1.
2

Reprobar por segunda vez el mismo ano escolar.

Haber evidenciado con su comportamiento acciones contrarias a la moral, las
buenas costumbres, los principios y normas de convivencia, afectando en materia
grave a la comunidad educativa.

Que el Colegio sea victima de acusaciones, insultos e irrespeto por parte de los
padres o por parte del alumno.

Cuando los padres o estudiantes se constituyan en obstaculo para el buen
funcionamiento de la institucion.

Cuando los padres se nieguen abiertamente a cumplir con los deberes estipulados
en este manual.

Por voluntad propia de los padres y/o acudientes.

Disposiciones de la Institucion de acuerdo con causales determinadas. Estas
causales para la pérdida de cupo de un estudiante del Centro Educativo El Grillote,
Preescolar y Primaria, se apoyan en los siguientes articulos de la sentencia de la
corte constitucional: “La Educacién sélo es posible cuando se da la convivencia y si
la disciplina afecta gravemente a esta ultima, ha de prevalecer el interés general y
se puede, respetando el debido proceso, separar a la persona del establecimiento
Educativo. Adema4s, la permanencia de la persona en el sistema educativo esta
condicionada por su concurso activo en la labor formativa; la falta de rendimiento
intelectual también puede llegar a tener suficiente entidad como para que la
persona sea retirada del establecimiento donde debia aprender y no lo logra por su

propia causa”. (ST- 316/94). “La Corte Constitucional ha reiterado a lo largo de la
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jurisprudencia, en el sentido de considerar que quien se matricula en un Centro
Educativo, con el objeto de ejercer el derecho Constitucional fundamental que lo
ampara, contrae por ese mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de tal manera
que no puede invocar el mencionado derecho para excusar las infracciones en que
incurra”. (ST- 235/97).

e Al firmar voluntariamente la matricula o contrato escolar, el estudiante, los
padres de familia y/o acudientes, se comprometen a cumplir honesta y
cabalmente con todas y cada una de las normas establecidas en el presente
Manual de Convivencia y con todas aquellas disposiciones que en su
momento dicten las directivas del colegio para la buena marcha del mismo.

e Son condiciones ineludibles de los estudiantes para permanecer en el
Centro Educativo El Grillote, Preescolar y Primaria, ademas del estricto
cumplimiento de las normas establecidas, la obediencia a las érdenes de sus
superiores, el trato respetuoso con las directivas, profesores y demas
miembros de la comunidad educativa. Son igualmente condiciones para
permanecer en el Colegio, la honestidad, la honradez y la responsabilidad
en el estudio y en sus relaciones con los demas, asi como el cumplimiento de
los deberes y exigencias académicas del Colegio y la participaciéon y
colaboracién en las diversas actividades programadas en el transcurso del
afno escolar.
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17. REQUISITOS PARA LA ADMISION DE ALUMNOS:
DOCUMENTOS Y CONDICIONES.

Toda persona que desee vincularse como estudiante del CENTRO EDUCATIVO EL
GRILLOTE, PREESCOLAR Y PRIMARIA, debe cumplir con varios requisitos, (el
colegio se reserva el derecho de admision de los alumnos).

17.1. ESTUDIANTE NUEVO:

A. Adquirir el formulario de admision en las fechas por la institucion estipuladas.

B. Entregar en la Direccién de la institucion el formulario debidamente diligenciado,

en las fechas programadas.

CONDICIONES:

¢ PROBLEMAS DISCIPLINARIOS:
La institucién no recibird a estudiantes que presenten en el boletin faltas
graves de disciplina, es decir comportamiento en juicios valorativos BAJO.

Es indispensable traer fotocopia del observador del estudiante.

¢ LOGROS PENDIENTES:
El estudiante debe presentar en el colegio de procedencia los logros de las

materias o ares perdidas, anexar el acta de recuperacion.

C. REQUISITOS PARA LA MATRICULA (ADICIONALES):

a. Registro civil de nacimiento para preescolar y Primero de basica primaria.

b. Tarjeta de identidad para los alumnos de segundo a quinto de basica primaria.

c. Informe de procesos en original del dltimo afio cursado y con las actas de
recuperacioén, si las hubiere.

d. Orden de matricula, la cual se entrega después de aprobado el examen de
valoracién.

e. Consignacion del pago de matricula, en DAVIVIENDA, CREDISERVIR, Y/O
BANCO CAJA SOCIAL.
La sola consignacién en el banco, no representa matricula. Esta solo se
considera realizada cuando el padre de familia o acudiente se acerque al colegio
a firmar los respectivos documentos: hoja de matricula, pagaré, contrato de

matricula y aceptacién del Manual de convivencia.
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Paz y salvo del colegio donde proviene.

Tres fotografias tamano 3X4.

Fotocopia del carné de vacunas.

Compra del seguro estudiantil. (en cualquier empresa autorizada)

Copia de la cédula de la madre, padre y/o acudiente.

Retiro impreso del SIMAT.

Presentarse al acto de matricula en las fechas fijadas, con sus respectivos
padres o acudientes. Ningin empleado de la Institucién puede ser acudiente de
alumnos de esta, excepto cuando se trate de familiares. PARAGRAFO. La
adulteracion de cualquiera de los documentos exigidos en la matricula, invalida
este acto y en caso de haberse realizado es causal de cancelaciéon inmediata sin
perjuicio de la investigacién penal a que dé lugar. Quien no se presente en las
fechas sefialadas por la Institucién, pierde el cupo. Los dineros pagados con

anterioridad no seran reembolsados.

ESTUDIANTE ANTIGUO:

a. Dos fotografias actualizadas tamano 3x4.

b. Fotocopia del carné de vacunas actualizado.

c. Compra del seguro estudiantil (en cualquier empresa autorizada)

d. Orden de matricula, la cual se entrega en la oficina de la directora.

e. Consignacién del pago de matricula, en DAVIVIENDA, CREDISERVIR.

f.

NOTA: La sola consignacién en el banco, no representa matricula. Esta solo se
considera realizada cuando el padre de familia o acudiente se acerque al colegio

a firmar los respectivos documentos: hoja de matricula, renovacién del contrato

de matricula, pagaré y aceptacion del Manual de convivencia.

NOTA: Quien no se presente en las fechas senaladas por la Institucién, pierde el

cupo. Los dineros pagados con anterioridad no seran reembolsados.
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18. MATRICULAS:

La matricula es un compromiso que se pacta entre padres y/o acudientes y el colegio, en
beneficio del estudiante, por consiguiente, debe ir firmada por la directora, quien es la
representante legal de la institucién ante las autoridades educativas, el padre de familia o
acudiente y el estudiante.

Las matriculas seran efectuadas durante el plazo establecido por las directivas del colegio
y en ningun caso hay compromiso de guardar cupos si las fechas no son respetadas por los

usuarios (a menos de ser reservado por escrito).

Con la matricula, tanto el estudiante como los padres o acudientes, entran a formar parte
de la comunidad educativa de la institucién, con los derechos y deberes establecidos en el

Manual de Convivencia.

MATRICULA EXTRAORDINARIA: Es aquella que realiza después del mes calendario de
la iniciacién de clases y que debe ser autorizada por el Consejo Directivo, excepto caso de
las transferencias.

PARAGRAFO 1: Ningtn aspirante a ser matriculado como estudiante del colegio podra ser
autorizado para asistir regularmente a clase sin haber realizado el lleno de los requisitos
de matricula académica y financiera

También se tendra en cuenta las y los estudiantes que quedan con matricula condicional
para el siguiente ano dependiendo de las novedades académicas y disciplinarias que se han
presentado.

19. SISTEMA DE MATRICULAS Y PENSIONES. SOSTOS
EDUCATIVOS.

19.1. TARIFAS, COBROS PERIODICOS Y OTROS COBROS
PERIODICOS

Amparados en el Decreto 2253 del 22 de diciembre de 1995, en el Decreto 529 del 21 de
febrero del 2006, en la Resolucién 4444 del 9 de agosto del 2006, en la Circular del
Ministerio de Educacién Nacional N° 2 del 19 de enero de 2006 dirigida a los secretarios de
Educacién de entidades territoriales certificadas, en lo relacionado con COBROS
PERIODICOS y OTROS COBROS PERIODICOS, el CENTRO EDUCATIVO EL
GRILLOTE, PREESCOLAR Y PRIMARIA, establece:
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1. VALOR DE LA MATRICULA: Es la suma anticipada que se paga una vez al afo en el
momento de normalizar la vinculacién del educando al servicio educativo ofrecido por el
Colegio o cuando esta vinculacién se renueva, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
201 de la Ley 115 de 1994. Este valor no sera superior al 10% de la tarifa anual aprobada y
adoptada por el Colegio, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de Evaluacién y
Clasificacién de Establecimientos Educativos Privados del Ministerio de Educacion
Nacional y la Secretaria de Educacién Departamental.

2. VALOR DE LA PENSION: Es la suma anual que se paga al Colegio por el derecho del
estudiante a participar en el proceso formativo, durante el respectivo afio académico. Su
valor es igual a la tarifa anual aprobada y adoptada por el Colegio menos la suma ya
cobrada por concepto de matricula e informada a la Secretaria de Educacién sesenta dias
antes de iniciar el proceso de matriculas para el siguiente ano. El Colegio adopta, para el
cobro de dicha pensién, hacerlo en 10 mensualidades de cantidades iguales y cubre el costo
de todos los servicios que presta el CENTRO EDUCATIVO EL GRILLOTE,
PREESCOLAR Y PRIMARIA, distintos de aquellos a que se refieren los conceptos de
COBROS PERIODICOS y OTROS COBROS PERIODICOS aqui determinados.

3. COBROS PERIODICOS: Son las sumas que pagan periddicamente los padres de familia
o acudientes que voluntariamente lo hayan aceptado por concepto de transporte escolar y
servicio de tienda escolar, prestados por el Colegio.

4. OTROS COBROS PERIODICOS: Son las sumas que se pagan por servicios del Colegio,
distintos de los anteriores conceptos pero que se derivan de manera directa de los servicios
educativos que presta la institucién. Para estar de acuerdo con el articulo 17 del Decreto
1860 de1994, y con lo dispuesto en los Articulos 14 y 15 del mismo Decreto y el Articulo 4°
del decreto 2253 de 1995, los siguientes son los conceptos de OTROS COBROS
PERIODICOS y que se cancelardn junto con la matricula y por una sola vez al afio,

aprobados por la SED:
A. Guias y talleres elaborados por los docnetes.

B. Certificados y constancias de estudio.
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PARAGRAFO: la institucién beca total o parcialmente a los alumnos o alumnas, que
hayan demostrado excelente rendimiento académico y disciplinario, y/o que a juicio de la
Junta Administradora, y que por condiciones econdémicas no puedan acceder totalmente al

servicio educativo.
Los hermanos tendran un descuento del 10% en costos educativos.

19.2. PAGO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES.

Los estudiantes que accedan a las actividades extracurriculares deportivas, culturales y
musicales durante el afio escolar, deberan cancelar la prestacion total del servicio antes de
la realizacién de dicha actividad. Una vez iniciada la actividad extracurricular no se
descuentan montos, ni se realizan devoluciones por inasistencia. Para el Paz y Salvo anual

se debe estar al dia con el pago de estas actividades.
19.3. DERECHO A DEVOLUCIONES

Cuando el Padre de Familia o Acudiente hayan cancelado el valor de la matricula y decida
voluntariamente retirar a al estudiante de la Institucién antes de la iniciacién de clases,
tiene derecho sélo a una devolucién del 70% del valor de la matricula y a la totalidad de lo
cancelado por otros conceptos. Si el retiro se realiza después de la iniciacién del afio
escolar, la Institucién no hara devolucién, ni reintegro de dineros cancelados por concepto
de matricula y otros cobros. Si el retiro de la estudiante o el estudiante se realiza en los (5)
cinco primeros dias del mes, el Padre de Familia o Acudiente no esta obligado a pagar la
pensiéon de dicho mes. Sin embargo, si no ha formalizado el retiro en la Direccién de la
Institucion debera pagar el mes o meses transcurridos hasta la formalizacién de la

terminacion del contrato de matricula.

19.4. TRATAMIENTO EN SITUACION DE MORA

El Padre de Familia o Acudiente incurre en mora cuando vence la fecha indicada para el
correspondiente pago de la pensién mensual: Los primeros quince (15) dias corrientes del
mes. En este tipo de mora se realiza cobro por interés del 2% mensual sobre el valor de la

pensién a pagar.

Después de 61 dias de mora en el pago de la pension, se generan gastos de cobranza sobre
el 10% de la pensién, correspondientes a los honorarios de cobranza de la empresa
autorizada por la Institucién para el recaudo de cartera. La Institucién se abstendra de
hacer entrega de constancias, certificados, informes académicos sin detrimento del derecho
que tiene la estudiante o el estudiante de recibir la prestacién del servicio educativo,
mientras el Padre de Familia o Acudiente permanezca en situacién de mora; segun
Resolucién Ministerial 015168 del 17 septiembre de 2014, articulo 11: Retencién de
Certificados de Evaluacion.
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19.5. RECUPERACION DE CARTERA

Al  matricular las estudiantes o los estudiantes en el Grillote, los
TUTORES/PADRES/ACUDIENTES adquieren un compromiso con el Proyecto Educativo
Institucional. Uno de ellos es el pagar oportunamente las pensiones de su hijo e hija, en los
cinco (5) primeros dias de cada mes, conforme lo estipula el contrato educativo. En caso de

incumplimiento, la Institucién seguira el siguiente procedimiento:

0 Cobranza Preventiva. Es la etapa en la que el colegio internamente emitira
comunicados a los Padres de Familia, solicitando el pago oportuno de la pensién en las
fechas establecidas. Esta etapa sera aplicada para las pensiones que se encuentren en

mora durante el mes vigente.

0 Cobranza Administrativa. Aqui se desarrollan las primeras acciones de cobro por parte
de una empresa de cobranza, legalmente establecida, con los Padres de Familia reportados
con una (1) pensién en mora mediante recordatorios de pago. En esta se causan intereses
de mora del colegio.

0 Cobranza Pre juridica. Si el Padre de Familia ha hecho caso omiso al pago mediante el
cobro preventivo y Administrativo y persiste la mora, esta cuenta pasara a la etapa de
cobranza pre juridica, siempre y cuando las estudiantes y los estudiantes tengan (2)
pensiones 0 mas en mora, en esta etapa se causan ademas de los intereses de mora del

colegio, los honorarios o gastos de cobranza correspondientes al 10% sobre el valor
adeudado.

0 Cobranza Juridica o Judicial. Una vez agotadas las anteriores etapas de cobranza sin
lograr el recaudo, los TUTORES/PADRES/ACUDIENTES pasaran a cobro juridico

mediante un proceso judicial.

La generacion de Paz y Salvo se hara al finalizar el ano lectivo, previa

cancelacion de todos los montos referentes al servicio educativo.

Anualmente y en las fechas determinadas por la institucién, cada padre o acudiente,
estaran en posibilidad de renovar el contrato de matricula, para el siguiente afo
académico. La institucién se reserva el derecho de admisién teniendo en cuenta el

rendimiento académico y disciplinario del estudiante.
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20. CONTRATO DE MATRICULA ( ANEXO)

CENTRO EDUCATIVO “EL GRILLOTE “PREESCOLAR Y PRIMARIA.

APROBADO POR RESOLUCION N° 004954 de 24 NOVIEMBRE DE 2009 DANE:
354498001528 OCANA. NORTE DE SANTANDER. COLOMBIA

CONTRATO DE MATRICULA Y COOPERACION EDUCATIVA

En cumplimiento de los articulos 26, 27, 68, 69, y 70 de la constitucién politica de

Colombia y para asegurar el derecho a la educacién integral del de:
los suscritos:
con C.C, y

con C.C, en su condicién de padres o acudientes del
beneficiario- alumno del servicio contratado y la licenciada NAZLY ISABEL AREVALO
ALVAREZ, con C.C. 27766345, representante legal del CENTRO EDUCATIVO EL
GRILLOTE PREESCOLAR Y PRIMARIA, de Ocana Norte de Santander, por medio del
presente documento celebramos el CONTRATO DE MATRICULA Y COOPERACION
EDUCATIVA, que se regira con las siguientes clausulas:

I. DEFINICION DEL CONTRATO

El presente es un contrato de servicios educativos, que obedece a las disposiciones
constitucionales, en los cuales se establece una responsabilidad compartida de la educacién
en donde concurren obligaciones de los educadores, los educandos y los padres de familia,
pendiente a hacer efectiva la prestacién del servicio educativo en funcién social, por parte
de los colegios privados, de manera que el incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones adquiridas por los contratantes, hace imposible la consecucién del fin comin
de acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional. Por lo tanto, las
obligaciones que se adquieren en el presente contrato, son correlativas y esenciales para
tal fin.

II. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato es procurar la formacién integral de EDUCANDO mediante
la reciproca complementacién de loe esfuerzos de la misma, de los padres y del Centro
Educativo con la busqueda del pleno desarrollo de la personalidad del EDUCANDO y del
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rendimiento académico satisfactorio en el ejercicio del programa curricular

correspondiente a cada grado, mediante el Proyecto Educativo Institucional del colegio.
I1I. OBLIGACIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Son obligaciones de la esencia del presente contrato para cumplir con el fin comin de la
educacién del EDUCANDO las siguientes s:

a. Por parte del EDUCANDO, asistir al centro educativo y cumplir las pautas definidas y
establecidas en el Proyecto Educativo Institucional y en el manual de convivencia. b. Por
parte de los padres, pagar oportunamente el costo del servicio educativo e integrarse
cumplida y solidariamente al centro educativo para la formaciéon del educando. c¢. Por
parte del centro educativo, impartir la ensenanza contratada y propiciar la mejor calidad y
continuidad del servicio.

IV. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES O ACUDIENTES

En cumplimiento de las normas vigentes para el servicio educativo y en concordancia con

el objeto del presente contrato, los PADRES, tienen los siguientes derechos:

a) Exigir la regular prestacién del servicio educativo. b) A exigir que el servicio educativo
se ajuste a los programas oficiales y a los principios y normas de la constitucion
colombiana. ¢) A exigir el cumplimiento del proyecto educativo institucional. d) A
participar en el proceso educativo. €) A buscar y recibir orientacién sobre la educacién de
sus hijos. f) a exigir el servicio educativo tenga el nivel académico pre-escrito por la ley, de
acuerdo con los indicadores de excelencia educativa estipulada por las autoridades oficiales
correspondientes. Asi mismo los padres se obligan a: a) Renovar la matricula del educando
para cada ano escolar. b) A pagar estricta y cumplidamente los costos del servicio
educativo (pensiones y/o transporte) dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de
cada mes. c¢) a propiciar a EDUCANDO el ambiente familiar de acuerdo con su desarrollo
integral. d) A velar por el proceso del educando en todos los 6rdenes. e) A cumplir
estrictamente las citas y llamadas que hacen las directivas y/o docentes del plantel. f) A
cumplir el Proyecto Educativo Institucional y el manual de convivencia del centro
educativo.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EDUCANDO

En cumplimiento de las normas vigentes para el servicio educativo y en concordancia con
el presente contrato, el Educando tiene los siguientes derechos: a) Recibir una educacién
de acuerdo a los principios que inspiran el Proyecto Educativo Institucional. b) A ser
valorados y respetados como personas. c¢) A participar en el desarrollo del servicio
educativo a través de programas y proyectos establecidos por el colegio. d) A recibir de

directivos y profesores buen acompafiamiento, estimulos y atencién, ser escuchados
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oportunamente. e) A participar en las instancias establecidas en el manual de convivencia.
Asi como se obliga al EDUCANDO: a) A cumplir, respetar y acatar el manual de
convivencia y los principios que orienta el Proyecto Educativo Institucional. b) Respetar y
valorar a todas las personas que integran la comunidad Grillotina. ¢) Enaltecer en sus
actividades y expresiones el buen nombre del Centro Educativo. d) Asistir puntual y
respetuosamente a las clases y actividades que programe el Centro Educativo.

VI. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CENTRO EDUCATIVO

En cumplimiento de las normas vigentes para el servicio educativo y en concordancia con
el objeto del presente contrato, el Centro Educativo tiene los siguientes derechos: a) A
exigir el cumplimiento del manual de convivencia en el establecimiento por parte del
EDUCANDO y de los deberes académicos que derivan del servicio. b) A exigir de los padres
el cumplimiento de sus obligaciones como responsables del EDUCANDO. ¢) A recuperar
los costos incurridos en el servicio y a exigir y lograr el pago de los derechos
correspondientes a matricula, pensién y otros costos educativos por todos los medios licitos,
a su alcance. d) A reservarse el derecho del NO RENOVACION DE MATRICULA segtn
estipulaciones del manual de convivencia y por razones de comportamiento, rendimiento o
incumplimiento en los pagos. Asi mismo el Centro Educativo se obliga a: a) A hacer una
educacién integral de acuerdo con los fines de la educaciéon colombiana, los lineamientos
curriculares y el ideario del Proyecto Educativo Institucional. b) Desarrollar planes y
programas establecidos mediante el proyecto educativo institucional. c¢) Exigir el
cumplimiento del manual de convivencia y de prestar en forma regular el servicio

educativo dentro de las prescripciones legales.

VII. COSTOS DEL CONTRATO

Por su parte el padre de familia o acudiente del beneficiario se compromete al pago del
servicio educativo: (matricula, pensiéon y otros costos) pagaderos en cuotas mensuales
anticipadas, dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes como retribucién y
cumplimiento legal del financiamiento del objetivo propuesto. El retardo en el pago dara
derecho a exigir los costos de financiaciéon del 2% mes vencido y proporcional por fraccién
del mes acumulado. El pago de otros costos periddicos y los costos mencionados, se rige por
el decreto 2253 de 1995 y la tabla de clasificacién de establecimientos educativos privados

que el ministerio de educacién nacional reglamentd.
VIII. PROYECTO EDUCATIVO Y MANUAL DE CONVIVENCIA

El proyecto Educativo Institucional y el manual de convivencia se consideran parte

integrante del presente contrato.
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IX. CLAUSULAS DE TERMINACION O DE NO RENOVACION DEL CONTRATO

El presente contrato terminara por una de las siguientes causas: a) Por mutuo
consentimiento de las partes. b) Por muerte del educando o fuerza mayor. ¢) Por
suspension de actividades del Centro Educativo por mas de 60 dias o por clausura
definitiva del establecimiento. d) Por el retraso en el pago de pensiones por méas de dos
meses. e) Por las causales determinadas en el manual de convivencia del Centro
Educativo. f) Por falsificar informes y demas documentos que sean exclusividad de la

institucidon.
X. DURACION Y RENOVACION

El presente contrato tiene una vigencia de un ano escolar (10 meses) y podra renovarse
para el siguiente afno siempre y cuando el Educando y los padres hayan cumplido
estrictamente las condiciones estipuladas en el presente y el manual de convivencia del

Centro Educativo.
XI. EFECTOS LEGALES

Este contrato se asimila para todos los efectos legales a un contrato de derecho privado y

por lo tanto genera a favor de las partes todas las acciones propias de dicha contratacion.

En constancia firman:

DIRECTORA MADRE O ACUDIENTE

PADRE O ACUDIENTE
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En caso necesario, para garantizar el pago descrito en la cldusula siete de este contrato, el
padre de familia o acudiente del alumno deja firmado en blanco un titulo valor a favor de
la representante legal del Centro Educativo.

LETRA DE CAMBIO

POR $

SENORES el dia
del ano se serviran pagar a la orden de NAZLY ISABEL AREVALO

ALVAREZ, con C.C 27766345, la suma de pesos M/L, maés intereses por

retardo del 2% mensual. Todos los suscriptores de esta letra quedan obligados
solidariamente y renuncian a la presentacion para la aceptacion y el pago y los avisos de

rechazo.

Ciudad Fecha del
20

ACEPTADA:
CcC

C.C.
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21. MECANISMOS DE COMUNICACION.

21.1. MEDIOS DE INFORMACION Y COMUNICACION

El Centro Educativo El Grillote Preescolar y Primaria a través de Oficina de la directora,
ejecuta estrategias que garantizan los flujos de informacién entre los diferentes sectores de
la comunidad Grillotina.

La Institucién hace uso de diversos medios, fisicos y virtuales, que permiten circular la
informacién y retroalimentarla entre los diversos actores del proceso educativo. Entre los
primeros se cuentan: carteleras, comunicados, circulares, en redes sociales a través de
grupos de whathsapp, Facebook en el sitio: EL GRILLOTE, Instagram, Plataforma
institucional, pagina web del colegio Los diversos medios son actualizados constantemente

para garantizar la actualidad de la informacién y la buena comunicacion.
A. ESTRATEGIAS

Todas las estrategias de comunicaciéon que se definen desde la Oficina de la Directora
pasan por el siguiente proceso:

[ Identificacion de la necesidad comunicacional

[0 Analisis de la informacién a difundir

0 Definicién de pablicos

O Especificacion de los canales que portaran el mensaje
[0 Acto comunicativo

0 Medicion de la estrategia

O Aplicacién de mejoras

e CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Es el canal de comunicacién a través del cual es enviada electrénicamente informacion
institucional a los diferentes sectores de la comunidad.

Los contenidos son enviados desde cuentas de correos institucionales terminados en el
dominio grillote12@hotmail.com.
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Los destinatarios son responsables de mantener su correo electronico actualizado. De igual
forma, deben agregar las cuentas de correo del colegio (grillotel2@hotmail.com.) en la

libreta de direcciones seguras.

A través de este canal solamente de deben tratar asuntos de tipo laboral. Se debe evitar
manejar informacion de tipo comercial y personal.

e MEDIOS IMPRESOS

Son los volantes, plegables, afiches que realiza la Oficina de la directora y que ademas de
buscar difundir la informacién respectiva, cuenta con elementos que hacen parte de la
imagen institucional del colegio como el empleo de los logotipos autorizados.

e REUNIONES CON PADRES DE FAMILIA

Anualmente el colegio se retne con los Padres de Familia en cinco reuniones: una general

en el mes de febrero y las restantes al término de cada perido académico.

De igual forma, el colegio, de manera individual, cita a los Padres de Familia en distintos
momentos del afio para compartir con ellos el rendimiento académico y la formacién de los

alumnos.
e REDES SOCIALES

Desde la Oficina de la Direccién se operan las cuentas oficiales del Centro Educativo en

servicios como Facebook, Instagram pagina web, plataforma institucional.

Es deber de todos los miembros de la comunidad grillotina hacer un correcto uso de estos
canales de comunicacién. Comentarios, opiniones o aseveraciones que involucren a la
institucion como tal o a miembros de la misma y que rompan el derecho constitucional al
buen nombre, a la intimidad, a la integridad seran susceptibles de procesos disciplinarios

institucionales o por autoridad externa competente.

La Oficina de la Direccién se reserva el derecho de eliminar cualquier comentario u
opinién que atente con los derechos anteriormente descritos. De la misma manera, se
reserva el derecho a exaltar los comentarios que consideren contribuyen a la construccion y

posicionamiento de su imagen institucional.
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22. PROCEDIMIENTO PAR A LA REVISION DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA.

Desde que iniciamos el ano, se procede al conocimiento y estudio de Manual de
Convivencia por parte del profesorado, estudiantes y padres de familia de la
Institucién. Durante el transcurso del afio, se vela por el cumplimiento de las
normas establecidas y la formacién en los valores fundamentales. Al finalizar el
ano se hace una evaluaciéon del Manual de Convivencia, en la que participan:
Profesores, Estudiantes, Padres de Familia y la comunidad educativa en
general. Todos los aportes son llevados al Comité de profesores. Alli se
seleccionan las sugerencias més significativas para el mejoramiento continuo y

luego son llevadas por la Directora al Consejo Directivo para su aprobacion.

22.1. VIGENCIA

La vigencia este reglamento rige a partir de la fecha de su expedicién, revision y ajuste y
debe darse a conocer a las Estudiantes, Educadores, Padres y Madres de familia.
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