INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES
Resolucién No 006640 del 04 de septiembre del 2024
DANE 154720000315 NIT: 890.505.328-8

ICFES. 735746
“Inspirando mentes jovenes para alcanzar el Exito, de la mano de Dios”

MANUAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR




INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES
Resolucién No 006640 del 04 de septiembre del 2024
DANE 154720000315 NIT: 890.505.328-8

ICFES. 735746
“Inspirando mentes jovenes para alcanzar el Exito, de la mano de Dios”

&

COLERSA

RESOLUCION DEL DE DE

POR LA CUAL SE PUBLICAN LOS AJUSTES Y ACTUALIZACION AL MANUAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR PARA EL ANO 2025 DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA
SENORA DE LAS MERCEDES DEL MUNICIPIO DE SARDINATA - NORTE DE SANTANDER

El Rector de la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de las Mercedes, en calidad de presidente
del Consejo Directivo y en uso de las facultades que le otorga la Ley 115 de 1994 y el Decreto
Unico Compilatorio 1075 de 2015 y demas normas concordantes.

CONSIDERANDO QUE:

La Constitucién Politica de Colombia, Articulo 67, consagra la educacién como un derecho
fundamental de la persona, con la funcion de formar a los ciudadanos en el respeto a los derechos
humanos, a la paz y a la democracia.

Los Articulos 73 y 87 de la Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994, establecen el uso del
Manual de Convivencia para todos los centros educativos.

En el literal c del Articulo 144 de la misma Ley 115 sefiala como funcién del Consejo Directivo la
adopcion del Manual de Convivencia Escolar de conformidad con las normas vigentes, lo cual se
encuentra reglamentado en el Articulo 2.3.3.1.5.6., del Decreto 1075 de 2015.

El numeral 7 del Articulo 2.3.3.1.4.1 del Decreto 1075 de 2015 incluye el Manual de Convivencia
Escolar en el Proyecto Educativo Institucional.

El Articulo 2.3.3.1.4.4 del Decreto 1075 de 2015 reglamenta el contenido del Manual de
convivencia, sin perjuicio de aquellos otros temas que tengan relaciéon con los derechos y
obligaciones de los diferentes estamentos de la comunidad educativa y los procesos que
garanticen la sana convivencia escolar.

En los ultimos afios han sido derogadas algunas normas y reemplazadas por otras regulaciones,
lo que hace urgente el acoplamiento normativo de nuestro manual en materia juridica y
procedimental.

LalLey 1620 de 15 de marzo de 2013 y el Decreto 1075, Titulo 5, Articulos 2.3.5.2.1.1 al 2.3.5.6.4,
prescriben la inclusién de normas, procesos y procedimientos dirigidos a la sana convivencia
escolar y el respeto por los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes.

La Sentencia T 478/2015 ordend la revision de los manuales de convivencia en el sentido de
incorporar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar en
pleno respeto de la orientacion sexual y de género de los estudiantes.

Que el Decreto 1075 de 2015, en el articulo 2.3.3.5.2.3.1., literal ¢) Responsabilidades de los
“establecimientos educativos publicos y privados, establecid en el numeral 10. Ajustar los
manuales de convivencia escolar e incorporar estrategias en los componentes de promocion y
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prevencion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar, con miras a fomentar la
convivencia y prevenir cualquier caso de exclusién o discriminacion en razén a la discapacidad
de los estudiantes.

Las propuestas de reformas se han puesto a consideracion, deliberacion y consenso de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa, EI Consejo Directivo segin Acta N°__ del

de de 2024, aprobd las modificaciones, adopciones y ajustes pertinentes al
Reglamento o Manual de Convivencia Escolar para el afio 2025.

Se atendio a los requerimientos establecidos en la Ley.
RESUELVE:

ARTICULO 1° Aprobar la publicacion de la reforma al actual Reglamento o Manual de
Convivencia con las adopciones, modificaciones y ajustes en sus niveles: Preescolar, Basica
Primaria, Basica Secundaria y Media Técnica.

ARTICULO 2° Implementar en la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de las Mercedes, el
Reglamento o Manual de Convivencia Escolar aprobado, en sus niveles: Preescolar, Basica
Primaria, Bésica Secundaria y Media Técnica.

ARTICULO 3° Divulgar el texto completo del Reglamento o Manual de Convivencia Escolar, a la
comunidad educativa para su interiorizacion y cumplimiento.

ARTICULO 4° Remitir la presente Resolucién a la Secretaria de Educaciéon junto con el
Reglamento o Manual de Convivencia aprobado.

Dada en la Rectoria de la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de las Mercedes del municipio de
Sardinata — Norte de Santander, a los dia del mes de de

La presente Resolucion rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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INTRODUCCION

El Manual de Convivencia es el documento en el que se definen y reconocen los derechos,
deberes y relaciones de todos los miembros de la comunidad de la institucion Educativa Nuestra
Sefiora de las Mercedes, con el propésito de lograr una convivencia armoénica, pacifica y
restaurativa, basada en la corresponsabilidad, solidaridad, reconocimiento y justicia. El punto de
partida para su actualizacion se da con la lectura del contexto realizada con docentes, padres de
familia, estudiantes y personal administrativo y de servicios, quienes, a través de preguntas
relacionadas con los Derechos Humanos, los Derechos Sexuales y Reproductivos, las relaciones
familiares y los conflictos en la institucion y en el hogar, entre otras, permitieron conocer la
realidad institucional en estos y otros temas.

Aqui se determinan los acuerdos que rigen las relaciones de la comunidad educativa, los
procedimientos para resolver los conflictos, las consecuencias del incumplimiento de los
acuerdos, la forma como deben actuar todos los miembros de la comunidad, en fin, todo lo que
atafie a la vida diaria de la Institucién.

Este Manual es una guia para el fomento y mantenimiento de unas relaciones escolares
apoyadas en el respeto mutuo, la fraternidad, la armonia y la cordialidad. Se formula de
conformidad con lo dispuesto en el Art. 87 de la Ley 115/1994: “los establecimientos educativos
tendran un reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones
de los miembros de la comunidad educativa; determina, ademas, que los padres o tutores y los
educandos al firmar la matricula correspondiente en representacion de sus hijos, estaran
aceptando el mismo”. Igualmente, el articulo 21 de la ley 1620 de 2013 establece que “los
manuales de convivencia deben identificar nuevas formas y alternativas para incentivar y
fortalecer la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los estudiantes, que permitan aprender del error, respetar la diversidad y dirimir los conflictos
de manera pacifica, asi como de posibles situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio
de sus derechos”.

Fundamentalmente el Manual procura promover, difundir, garantizar, reconocer y defender los
Derechos Humanos y los Derechos Sexuales y Reproductivos de todos los miembros de nuestra
comunidad.
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OBJETIVOS

Establecer los principios y responsabilidades que, para todos los miembros de la comunidad
educativa, establece el Decreto 1075 Unico Reglamentario del Sector Educacion de 2015 y la
Ley 1620 de 2013, los cuales serviran de base para que dentro del mismo Manual se desarrollen
los componentes de promocion, prevencién, atencion y seguimiento de la Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar

Asegurar la aplicacién de los principios que rigen el Proyecto Educativo Institucional en
concordancia con las normas legales pertinentes, garantizando el debido proceso a los miembros
de la comunidad educativa y regulando las relaciones de convivencia como herramienta
educativa y pedagogica que garantice el ejercicio y cumplimiento de sus deberes y derechos

Definir la ruta institucional de atencién integral que garantice un manejo oportuno y adecuado de
los conflictos y conductas que afecten la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales
y reproductivos, y la participacion de la familia.

Identificar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, que permitan
aprender del error, respetar la diversidad y dirimir los conflictos de manera pacifica, asi como de
posibles situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio de sus derechos.
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CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

1. REFERENTES CONCEPTUALES PARA LA DEBIDA COMPRENSION DEL MANUAL DE
CONVIVENCIA:

Con base en lo expresado en el Articulo 39 del decreto 1965, se especifican los siguientes
conceptos claves para fortalecer nuestro Manual de Convivencia:

Acuerdos: hacen referencia a la puesta en comun de ideas u objetivos entre las personas
Implicadas en una situacion.

Accion reparatoria: es toda accién pedagogica que busca enmendar y compensar dafios
causados a otras personas. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones
interpersonales y sociales de confianza y solidaridad en favor de un clima escolar fraterno, este
tipo de acciones son construidas colectivamente y pueden activarse para atender, conflictos
manejados inadecuadamente.

Acoso escolar (bullying): de acuerdo con el articulo 2 de la ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacién, humillacion, ridiculizacion,
difamacién, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra una nifia, un nifio o
adolescente, por parte de un o una 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. Agresion escolar:
se comprende como toda accién realizada por uno o varios integrantes de la Comunidad
Educativa, que busca afectar negativamente a otras personas integrantes de la misma, de los
cuales por lo menos una/o es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electronica.

a. Agresion fisica: es toda accidn que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgufos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

b. Agresién verbal: es toda accién que busca con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otras personas. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y
amenazas.

c. Agresion gestual: es toda accién que busca con los gestos degradar, humillar, atemorizar
o descalificar a otras personas.

d. Agresion relacional: es toda accibn que afecta negativamente las relaciones
interpersonales. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona.
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e. Agresion electronica: es toda accion que busque afectar negativamente a otras/os, a
través de medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes
en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otras personas a través de
redes sociales y enviar correos electrénicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos,
tanto de manera andnima, como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Amonestacion: llamado de atencién reflexivo que hacen directivas y docentes de la institucion a
un/a estudiante, con el fin de que tome consciencia de la inconveniencia de su comportamiento.
Dicha accion queda registrada en el Observador del estudiante o en la carpeta de seguimiento
de la persona amonestada, para posteriormente ser firmada por el acudiente.

Apelacion: recurso mediante el cual cualquier miembro de la Comunidad Educativa solicita la
revision de una decisién por parte de una instancia superior, teniendo en cuenta el conducto
regular.

Autoevaluacidn: es una estrategia pedagdgica que permite al estudiantado sentirse participe de
su proceso de aprendizaje; le ayuda reflexionar sobre este y a tomar decisiones para mejorarlo,
esto se debe reflejar constantemente en el seguimiento de cada situacion escolar.

Bienestar estudiantil: son el conjunto de acciones realizadas por la Institucion educativa en
favor de la convivencia y el desarrollo pleno e integral del estudiantado y en algunas ocasiones
de sus familias. Estas acciones pueden ser programas nacionales, regionales o propios de la
Institucion.

Coevaluacion: se define como el proceso por medio del cual el conjunto de estudiantes evalla
la calidad del trabajo de sus compafieras/os, de manera positiva en aras a la mejoria; asi, como
su contribuciéon al logro de los objetivos de aprendizaje. Este tipo de evaluacion puede
complementar la valoracion que realiza cada docente; puede ser cuantitativa si se asigna una
calificacion, o cualitativa si permite un analisis de las fortalezas y debilidades en los procesos de
aprendizaje.

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 la informacién (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia moévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicologico y
continuado.

Conducta Suicida: una conducta suicida es una lesion intencional autoinfligida, la cual puede o
no tener un objetivo o resultado fatal. Dentro del Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de la
Conducta Suicida —SISVECQOS, se vigilan cuatro tipos de conductas suicidas: ideacion, amenaza,
intento y suicidio consumado.

Ideacién suicida: pensamiento de autodestruccién y autolaceracién, anclada en problemas
emocionales y afectivos de las nifias, niflos y jévenes; ante situaciones de aparente gravedad o
dificil solucion en sus vidas, por lo general, estas situaciones son de facil solucion en
acompafiamiento de orientacién escolar. Las alertas se deben activar inmediatamente cuando la
ideacion es verbalizada a un tercero y la persona ha establecido un plan de suicidio estructurado.
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Amenaza suicida: Situacion en la cual un sujeto amenaza con quitarse la vida, ante un familiar
0 uUna persona cercana, en estos casos se requiere intervencién psiquiatrica inmediata por parte
de la Secretaria de Salud, este servicio se solicita a la linea 123, bajo el requerimiento de
ambulancia psiquiatrica, dependiendo el grado de alteracibn emocional apoyan el proceso de
hospitalizacién.

Intento de suicidio: Se subdivide en: tentativa de suicidio y suicidio fallido.

= Tentativa de suicidio: Conducta parasuicida, donde no existe la voluntad real de morir.
La tentativa es utilizada por la persona como mecanismo de solicitar ayuda ante sus
problemas o modificar situaciones para lograr un beneficio secundario.

= Suicidio fallido: situacion real autolitica, donde el método de interrupcion o cese de las
funciones vitales del organismo no se logra completamente. En estos casos el deseo de
muerte es real y permanente en las personas.

= Suicidio consumado: todo caso de muerte que resulte directa o indirectamente, de un
acto, positivo o negativo, realizado por la victima misma, sabiendo ella que debia producir
este resultado.

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

Conflictos manejados inadecuadamente: son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas personas de la comunidad educativa, de las
cuales, por lo menos una, es estudiante.

Convivencia digital: hace referencia al relacionamiento que establecen las personas a través de
la interaccidon con medios y entornos digitales. Lo que hace necesario acordar una serie de
parametros (formalidades, costumbres, reglas, etiquetas) que permiten la adecuada interaccion
con la comunidad digital.

Convivencia escolar: accion de vivir en compafia de otras personas en el contexto escolar de
manera pacifica y arménica. Es el conjunto de relaciones que ocurren entre las personas que
hacen parte de la comunidad educativa, las cuales deben enfocarse en el logro de los objetivos
educativos y su desarrollo integral.

Compromiso escolar: decision libre, mediante la cual una persona asume con responsabilidad
las reglas, normas, actos y acciones para el beneficio propio y comun. El compromiso se escribe
y firma en el Observador del estudiante. En caso de incumplimiento da lugar a la continuacion del
procedimiento formativo previsto en el presente Manual de Convivencia.
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Conciliacién: es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos a través del cual,
estudiantes, familias, docentes y coordinadoras/es, gestionan la solucion de sus diferencias, con
la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

Consumo de SPA: El consumo de sustancias psicoactivas se refiere a la conducta de ingresar
al organismo por una o varias vias, una o varias sustancias que tienen la capacidad de modificar
la conducta del sujeto a través de su accion sobre el Sistema Nervioso Central. Es una conducta
que, por obra del cambio en contingencias ambientales y funciones y estructuras cerebrales,
tiende a repetirse cada vez mas; generando fendmenos como tolerancia, dependencia y
sindrome de abstinencia.

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

Deber: obligacién que afecta a cada persona de obrar segun los principios de la moral, la justicia
Y Su propia conciencia.

Debido proceso: cumplimiento del protocolo para la atencién de una situacion especifica. En el
Debido Proceso las personas tendran derecho a la defensa, a la presuncién de inocencia, a
expresar sus opiniones y puntos de vista y con base en las pruebas se tomaran las decisiones.

Derecho: condicién del ser humano por la cual es tratado desde principios de justicia y equidad
para alcanzar una vida digna en sociedad.

Derechos humanos sexuales y reproductivos (DHSR): Los Derechos Sexuales y Derechos
Reproductivos son Derechos Humanos y su finalidad es garantizar que todas las personas
puedan vivir libres de discriminacidn, riesgos, amenazas, coerciones y violencia en el campo dela
sexualidad y la reproduccion.

Derechos de autor/a: conjunto de normas juridicas y principios que afirman los derechos morales
y patrimoniales que la ley concede a las y los autores, por el solo hecho de la creaciéon de un obra
literaria, artistica, musical, cientifica o didactica, este publicada o inédita.

Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA): en educacion, comprende los entornos,
programas, curriculos y servicios educativos disefiados para hacer accesibles y significativas las
experiencias de aprendizaje del estudiantado a partir del reconocimiento y valoraciéon de la
individualidad. Permite al profesorado transformar el aula y la practica pedagdgica y facilita la
evaluacién y seguimiento a los aprendizajes. El disefio universal no excluira las ayudas técnicas
para grupos particulares de personas con discapacidad, cuando se necesiten.

Discriminacién: trato diferente y perjudicial que se da a una persona por motivos de raza, sexo,
ideas politicas, religion, entre otras.
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Diversidad: se entiende como una caracteristica innata del ser humano, determinada a partir
dela identidad y de las particularidades de las nifias, nifios y adolescentes. Rescata las
potencialidades individuales en términos de riqueza cultural, linglistica, econémica y politica, que
se entrelazan en el orden social.

Educacion inclusiva: la inclusién se ve como el proceso de identificar y dar respuesta a la
diversidad de necesidades del estudiantado a través de una mayor participacion en el
aprendizaje, las culturas y las comunidades, reduciendo la exclusion en la educacion. Involucra
cambios y modificaciones en contenidos, estructuras y estrategias, con una vision comun que
incluya a todos los nifio/as del rango de edad apropiado y la conviccibn de que es la
responsabilidad del sistema regular, educar a todos los nifio/as. Se basa en el principio de que
cada nifio/a tiene caracteristicas, intereses, capacidades y necesidades de aprendizaje distintos
y deben ser los sistemas educativos los que estan disefiados, y los programas educativos puestos
en marcha, teniendo en cuenta la amplia diversidad de dichas caracteristicas y necesidades.

Enfoque de género: implica el desaprendizaje de una serie de condicionamientos sociales que
permanentemente reafirman estereotipos de inequidad y asimetria en las relaciones entre nifias
y nifios que reafirman a su vez ejercicios de poder en tal sentido. Significa reaprender otras
maneras de relacionarse, que abandonen los estereotipos sexistas que la sociedad patriarcal (de
derecho y dominio masculino), de manera explicita o sutil —y valiéndose de diversos medios—,
impone desde nuestra cultura.

Estimulo: en educacion es un reconocimiento expreso o tacito que anima el esfuerzo individual,
sin crear discrepancias y conflictos entre el estudiantado y que por el contrario ayuda a su
crecimiento personal.

Estudiantes con (NEE) se deben incluir a partir de las siguientes contemplaciones:

- Estudiante DCT (discapacidad, capacidades y/o talentos excepcionales): persona
vinculada al sistema educativo en constante desarrollo y transformacién, con limitaciones
en los aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial que, al interactuar con diversas
barreras (actitudinales, derivadas de falsas creencias, por desconocimiento,
institucionales, de infraestructura, entre otras), pueden impedir su aprendizaje y
participacién plena y efectiva en la sociedad, atendiendo a los principios de equidad de
oportunidades e igualdad de condiciones.

- Estudiante TEAyC (trastornos especificos en el aprendizaje escolar y el
comportamiento: Persona que presenta dificultades de procesamiento de base
neuroldgica, las cuales pueden interferir con el aprendizaje de las habilidades basicas
como la lectura, escritura y/o las destrezas mateméticas, y se producen a pesar de las
oportunidades educativas adecuadas. Los trastornos del comportamiento por su parte,
ademas de presentar sintomas conductuales, implican la disfuncién en alguna de las
areas contextuales del estudiante: escolar, familiar y social.
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Gestiéon de conflictos: desarrollo de la capacidad de negociar y concertar para alcanzar
acuerdos que le permitan superar autbnomamente diferencias con personas que tienen intereses
opuestos.

Accién disciplinaria: se considera accién disciplinaria al incumplimiento de cualquiera de los
deberes establecidos en la legislacion colombiana y en el Manual de Convivencia. Asimismo, se
consideran acciones disciplinarias aquellos comportamientos que interfieren en el normal
desarrollo de las actividades institucionales, afectando la gestion educativa y los derechos de las
personas integrantes de la Comunidad Educativa.

Heteroevaluacidn: es la evaluacion que realiza un/a docente sobre los logros de aprendizaje de
sus estudiantes; las y los docentes deben usar técnicas e instrumentos de evaluacién apropiados
al tipo de aprendizaje que se va a evaluar, con la finalidad de obtener resultados reales que sean
vélidos y confiables. A partir del andlisis de estos resultados, se tomaran las decisiones para
orientar los aprendizajes del estudiantado.

Inclusion: es un enfoque que responde positivamente a la diversidad de las personas y a las
diferencias individuales, entendiendo que la diversidad no es un problema, sino una oportunidad
para el enriquecimiento de la sociedad a través de la activa participacion en la vida familiar, en la
educacioén, en el trabajo y en general en todos los procesos sociales, culturales y en las
comunidades.

Interculturalidad: Es el reconocimiento y recuperacién de las tradiciones culturales de los
adolescentes y jovenes como parte de su proceso de aprendizaje; la interculturalidad interviene
en la inclusién educativa mediante la interaccién entre personas de culturas diversas, en el marco
del respeto a la diversidad.

Intermitencia escolar: se considera la accién del estudiante de estar presente en ocasiones
interrumpidas en el aula educativa. Lo cual se resume en el término inasistencias o falta de
asistencia a toda accion de aquel nifio que no concurra a clase cualquiera sea el motivo, salvo
los casos de enfermedad documentada mediante certificado médico.

Libertad de expresion: es el derecho fundamental que tiene una persona a decir, manifestar y
difundir de manera libre lo que piensa, en el marco del respeto, la tolerancia y la diversidad.

Maltrato Infantil: hace referencia a toda forma de perjuicio, castigo, humillacién o abuso fisico o
psicoldgico, descuido, omisién o trato negligente, malos tratos o explotacion sexual, incluidos los
actos sexuales abusivos y la violacion. En general toda forma de violencia o agresion sobre el
nifio, la nifia o el adolescente por parte de sus padres, representantes legales o cualquier otra
persona (Articulo 18 Ley 1098 del 2006).

Maltrato por trabajo infantil: se define como “toda actividad econdémica y/o estrategia de
supervivencia, remunerada o no, realizada por personas menores de 18 afios bajo las siguientes
caracteristicas: el trabajo realizado es peligroso para la salud y desarrollo integral de los nifios,
nifas y adolescentes; el trabajo realizado vulnera el derecho a la educacion o afecta el
desempenfio escolar; el trabajo realizado implica roles de parentalizacion.
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Matricula en observacion: sancidon que se puede aplicar a un/a estudiante cuando comete
cualquiera de las acciones disciplinarias calificadas como graves o gravisimas. La matricula en
observacién implica la firma por parte del estudiante, la persona acudiente (Quien firma la
matricula) y el Rector/a del documento que la registra como tal. En este documento se describe
la accién disciplinaria cometida, los compromisos adquiridos y la reparacion a que haya lugar.

Mediacién: es un proceso de resolucién de conflictos en el que las dos partes enfrentadas
acuden voluntariamente a una tercera persona, imparcial, llamada mediadora o mediador, con
elfin de llegar a un acuerdo que sea satisfactorio para las dos partes (De

Armas, 2003). En este proceso la solucién no se impone por terceras personas, sino que es
creada por las partes (Rozenblum, 1998).

Mediador/a: estudiante, docente u otra persona de la comunidad educativa que, por voluntad
propia, desea poner al servicio de la comunidad su capacidad de diadlogo y escucha, en los
procesos de mediacién de cualquier grupo que se encuentre en conflicto.

Mérito: es el reconocimiento que hace la institucion a las personas integrantes de la comunidad
educativa, cuyo desempefio a lo largo de un ciclo escolar ha sido destacado acorde a la mision
institucional y proyecto educativo.

Negligencia: forma de maltrato que consiste en el fracaso repetido por parte de la personas
responsables del cuidado de un nifio/a, para proporcionarle los estandares minimos de
alimentacioén, vestido, atencién médica, educacion, seguridad y/o afecto, es decir, la satisfaccion
de sus necesidades basicas tanto fisicas como emocionales.

Norma: principio que se adopta para orientar una conducta de forma correcta.

Orientacion sexual: concepto que identifica el sexo de las personas hacia las cuales se
experimenta atraccion fisica, romantica o sexual de manera preferente. Si esta atraccion es hacia
personas del mismo sexo se denomina homosexual, si es hacia personas de ambos sexos,
bisexual, y si es hacia personas del sexo opuesto, heterosexual.

PAE (Programa de Alimentacién Escolar): es una “estrategia estatal que promueve el acceso
con permanencia de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes en el sistema educativo oficial, a
través del suministro de un complemento alimentario durante la

jornada escolar”.

Pactos de aula: construccion colectiva que hacen estudiantes y docentes de las normas, y del
seguimiento a los acuerdos y conflictos que se pueden presentar en la interaccion cotidiana, estos
pactos, buscan regular las relaciones de convivencia.

Participacion: teniendo en cuenta el reconocimiento de la diferencia como un valor de las
relaciones en todos los niveles tanto fuera de las aulas como en la realidad escolar, la
participacion se define como la posibilidad que tienen las nifias, nifios y adolescentes de
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ser escuchados en todos los espacios en los que estan involucrados, con lo cual contribuyen
como ciudadanos activos a la toma de decisiones en los procesos de construccion de una
sociedad democratica y participativa, y estimulan el desarrollo de su proyecto de vida.

Perfil: elementos, caracteristicas, rasgos, particulares, capacidades y competencias que debe
tener una persona para asumir determinada responsabilidad.

Plan individual de ajustes razonables (PIAR): herramienta utilizada para garantizar los
procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracién pedagogica
y social, que incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos, entre ellos los curriculares, de
infraestructura y todos los demas necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacion,
permanencia y promocion. Son insumo para la planeacién de aula del respectivo docente y el
Plan de Mejoramiento Institucional (PMI), como complemento a las transformaciones realizadas
con base en el DUA (Disefio Universal para el Aprendizaje).

Protocolo: es un plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que se van a
llevar a cabo para responder a las situaciones que se presenten en los tres niveles de atencién
(situaciones tipo I, Il 'y 111).

Recurso de reposicidn: es una accion a la que tiene el derecho el estudiantado frente a una
notificacion o sancién, va dirigido ante la misma instancia que toma la determinacién con la
finalidad de que revoque la decisién.

Restablecimiento de los derechos de nifias, niflos y adolescentes: es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

Ritmo de aprendizaje: son las capacidades y aptitudes que tiene un estudiante para aprender y
asimilar los contenidos que se le explican. Estos ritmos son desatendidos a menudo en el sistema
educativo dado que, muchas veces tiende a homogeneizar la forma y ritmo de aprendizaje.

Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar: Es una herramienta que se plantea
en la Ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario, como un camino claro compuesto por una
serie de acciones, desde diferentes componentes, para responder de forma integral a todas las
situaciones que buscan, de una u otra forma, fortalecer la convivencia escolar y mitigar los
factores que pueden afectarla.

Situacion: se refiere a toda accion que afecte la coexistencia pacifica de las personas integrantes
de la comunidad educativa, afectando de manera significativa la interrelacion positiva entre ellos
e imposibilitando el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos. De igual manera se
considera situacion, al incumplimiento de cualquiera de los deberes establecidos en la legislacién
colombiana y en el presente Manual de Convivencia.

Violencia de género o violencia basada en el género: es un fendmeno que se entiende como
cualquier dafio perpetrado contra la voluntad de una persona que esta enraizado en
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desigualdades de poder y relacionado con roles de género. Incluye violencia fisica, sexual y
psicoldgica, amenaza de violencia, coercidn o privacion arbitraria de la libertad.

Violencia intrafamiliar: se entiende por violencia intrafamiliar toda accion, omisiéon o acto
abusivo de poder cometido por algin miembro de la familia, con el objetivo de dominar, someter,
controlar o agredir a otro miembro o miembros de la misma familia, como pueden ser los nifios,
nifias, adolescentes, mujeres, personas mayores o personas en condicién de discapacidad. Esta
accion puede ocurrir fuera o dentro del domicilio familiar y las manifestaciones de violencia
pueden ser fisicas, psicologicas, verbales y econdémicas y pueden afectar a cada uno de los
miembros: pareja, hijos, adultos u otros miembros que convivan o se relacionen con la familia. Es
importante tener en cuenta que la violencia intrafamiliar se puede prevenir a través del dialogo,
la escucha, la comprensién, el respeto a las condiciones particulares de cada uno de los
miembros de la familia. Algunas estadisticas muestran que los adultos mayores, por su condicion
particular del ciclo vital, de enfermedad o de requerimiento de cuidado especial, estan siendo
victimas de violencia al interior de la familia. (Consejo distrital para la atencion integral a victimas
de la violencia intrafamiliar y violencia y explotacion sexual a nifios, nifias y adolescentes, 2014).

Violencia sexual a nifios, nifias y adolescentes: ocurre cuando una persona adulta o alguien
mayor que el NNA, abusa del poder o autoridad que tiene sobre él/ella y se aprovecha de la
confianza y el respeto para hacerlo participar en actividades sexuales. Este tipo de violencia no
se limita a la penetracion sexual, aunque esto ocurre en muchos casos. Incluye una serie de
actividades sexuales como, por ejemplo: tocar los érganos genitales, masturbacion, actividades
sexuales orales, penetracion vaginal o anal con los dedos, el pene u otro objeto. Puede incluir
exhibicionismo o comportamientos y comentarios provocativos. El abuso sexual se presenta con
0 sin contacto (Maggie Escartin, 2001).

La OMS define la violencia sexual como: "Todo acto sexual, la tentativa de consumar un acto
sexual, los comentarios o insinuaciones sexuales no deseados, o las acciones para comercializar
o utilizar de cualquier otro modo la sexualidad de una persona" (Jewkes, Sen, P. Garcia-Moreno,
2002). Es necesario aclarar que no todas las formas en que se manifiesta la violencia sexual son
delitos, aunque la mayoria de ellas han sido recogidas por el Cédigo Penal Colombiano (Ley
599,2000).

Vulneracion de los derechos de los nifios, las nifias y adolescentes: es toda situacion de
dafio, lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los NNA.

2. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definicién. El Manual de Convivencia es el documento que fija los parametros y da
las orientaciones para facilitar el desarrollo de las actividades académicas, deportivas, culturales,
sociales, civicas y religiosas; asi como velar por las buenas relaciones de las personas que
interactdan en la comunidad educativa, respetando los derechos de todas las personas y sus
correlativos deberes en procura de una sociedad mas justa y pacifica.

Articulo 2. Objeto. Adoptar el Manual de Convivencia de la Institucion Educativa Nuestra Sefiora
de las Mercedes, el cual sera respetado y acatado por todos los miembros de la comunidad
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educativa, en procura de fortalecer la convivencia escolar, la formacién para el ejercicio de los
derechos humanos, la inclusion, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de
la violencia escolar.

Articulo 3. Aspecto Legal. La normatividad sobre el Manual de Convivencia se encuentra
establecida en la Ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario 1925 del mismo afio; la ley 115
de 1993y el decreto 1860 de 1993, Decreto 1075 Unico Reglamentario del Sector Educacion de
2015y la ley 1098 de 2006.

CAPITULO Il. FUNDAMENTOS QUE ORIENTAN EL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 4. Proceso de Admision. La admision es el acto por medio del cual se recibe a un(a)
estudiante y a su acudiente, con el fin de adelantar el proceso de ingreso a la Institucion y que
podria culminar, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en este manual de
convivencia, con la suscripcion de la matricula.

Para realizar este proceso la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de las Mercedes ha
conformado un comité de admision integrado por el Rector, los Coordinadores y el Orientador
Escolar, quienes son los encargados de realizar todo lo relacionado con la seleccion de
estudiantes nuevos que se admitiran para el afio lectivo correspondiente.

Articulo 5. Requisitos para la admision

1. Asistir al dialogo de los Padres de Familia y el aspirante con el Comité de Admisién
de la Institucion (el Rector, los Coordinadores y la Orientadora Escolar).

2. Presentar el informe académico y comportamental correspondiente al Gltimo afio
escolar cursado y la documentacion solicitada.

3. Presentar examen de admision o validacion referente a areas fundamentales
(estudiantes extranjeros).

Articulo 6. Matriculas. La matricula es el acto por el cual la persona adquiere la calidad de
estudiante de la Institucién. La reserva del cupo y actualizacién de datos para estudiantes
antiguos debe hacerse de manera virtual en la pagina web de la instituciéon (plataforma). Al
momento de la clausura se debe firmar la hoja de matricula, tanto por el estudiante como el padre
de familia o acudiente y el Rector. La IE Nuestra Sefiora de las Mercedes tendra una atencion
especial con los nifios, nifias o jovenes en condicién de desplazamiento o discapacidad.

Paragrafo 1: Los estudiantes nuevos deben hacer la solicitud por escrito, ante la secretaria del
colegio; adjuntando los documentos requeridos. La institucion se reserva el derecho de admision.

Articulo 7. Requisitos para la formalizacién de la matricula
Son requisitos para la formalizacion de la matricula:

- Haber aprobado el examen de admision (para estudiantes nuevos y extranjeros).
« Registro civil de nacimiento.
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+ Dos (2) fotos actualizadas tamafio cédula.

- Fotocopia de la tarjeta de identidad.

« Fotocopia del carnet de salud.

- Paz y Salvo por todo concepto emitido por la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de las
Mercedes. Para estudiantes nuevos Paz y Salvo del Colegio del que proviene.

« Certificaciones de notas del afio inmediatamente anterior.

« Fotocopia del recibo de la luz.

- Fotocopia de la cédula de ciudadania del padre de familia, madre o acudiente.

- Firma de la matricula y la aceptacién del Manual de Convivencia.

Articulo 8. El Colegio podra dar por terminado el Contrato de Matricula en cualquier momento,
aunque no haya concluido el afio académico y previo cumplimiento del debido proceso, sin
perjuicio de las acciones penales o civiles que puedan ocasionarse con la infraccién de alguna
de las normas estipuladas. Especificamente, la terminacion de dicho Contrato por parte del
Colegio podra darse por cualquiera de las siguientes causas:

a) Cuando el padre de familia o acudiente retire por su propia voluntad al estudiante, para
ello debera cumplir con el siguiente protocolo:

- Informar a la institucion, por escrito, la causa del retiro.

- Estar a Paz y Salvo con la Instituciéon Educativa por todo concepto.

- Firmar el acta de cancelacion de matricula.

b) Cuando por prescripcion médica o psicolégica se considere inconveniente la
permanencia del estudiante en la institucién o que requiera para su formaciéon de una
institucion especializada.

c) La comision de faltas tipo lll, una vez legalizado el debido proceso.

d) Cuando se compruebe que el usuario ha entregado al plantel certificaciones o informes
falsos, o cuando, cumplido el plazo estipulado por las normas vigentes en la Institucion,
el usuario no entregue los documentos requeridos.

e) Cuando el padre de familia y estudiante no vuelven a la institucién durante un periodo de
40 dias habiles sin ninguna informacion ni excusa justificada.

f) Cuando el estudiante sea objeto de intervenciéon penal o judicial con la pérdida de la
libertad.

g) Las estudiantes en estado de embarazo deberan firmar acta de condiciones y
responsabilidades para la permanencia dentro de las instalaciones de la institucion.

Paragrafo 1. La organizacién de los grupos al inicio del afio escolar se hara teniendo en cuenta
los siguientes criterios: Equidad numérica entre nifios y nifias, observaciones que sobre su
comportamiento haya dado titulares y el Comité Escolar de Convivencia, homogeneidad en la
edad cronoldgica y el rendimiento académico.

Paragrafo 2. El estudiante que habiendo recibido durante el afio escolar asesoria y seguimiento
en la convivencia social y por haber presentado comportamientos o conductas inadecuadas tales
como: desérdenes emocionales, afectivos y sexuales, retardos continuos, ausencias
injustificadas, evasiones, (del saldn, la Institucion, actividades ludicas, culturales, deportivas,
religiosas, civicas y sociales), apropiacion indebida de bienes ajenos, porte de armas, consumo
de sustancias alucindgenas y faltas contra la moral, pierde el cupo para el afio siguiente. (Articulo
96 Ley 115 y fallos de la Corte Constitucional). También lo pierde quien tenga muy bajo
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rendimiento académico e incumpla los deberes como estudiante o cuando el estudiante haya
perdido el grado por dos veces consecutivos.

Paragrafo 3. Terminado el proceso de desvinculacion del estudiante de la Institucién, se
procederd por parte de la Secretaria a retirarlo del SIMAT.

Paragrafo 4. La Institucion ofrece educacion formal, por tal motivo no se aceptan estudiantes
gue estén o vengan cursando el bachillerato por ciclos.

Paragrafo 5. Para los estudiantes antiguos, que no realicen el proceso de pre matricula y
matricula, en las fechas indicadas por la Institucién no se les garantizara el cupo o la continuidad
en el plantel Educativo, la sola pre matricula en plataforma no garantiza cupo en la institucion,
esta es solo un requisito para realizar dicho proceso.

Paragrafo 6. Los estudiantes que reinician el afio escolar por primera vez, deben firmar matricula
condicional académica, igual situacion se hace para los que fueron promovidos con una o dos
areas con dificultades. Posteriormente se realizard seguimiento académico para la verificacion
de sus compromisos.

Articulo 9. Uniformes
1. Uniforme de diario. Caracteristicas:

Para hombres: Pantal6n lino azul noche, bolsillos delanteros tipo padrino, dos bolsillos de ribete
atrds. Camisa guayabera sin bolsillos, la tela troquelada con las siglas de la Institucion; color azul
celeste, con bordados, medias color azul oscuro por encima del tobillo. Franelilla blanca; zapato
negro de cordones corte bajo (No tenis, ni deportivo), correa negra.

Para nifias y seforitas: Jardinera tipo jumper, cuello tipo V tela a cuadros azul rey, estilo jumper
talle largo con cuatro pliegues chatos, dos adelante y dos atras, cremallera al costado izquierdo.

Blusa troquelada con las siglas de la Institucién, azul celeste, cuello redondo con sesgo del color
de la tela del jumper, con botones adelante. Medias azul celestes bordadas con la sigla de la
Institucién, zapato negro estilo Mafalda.

Para los actos civicos, religiosos y culturales, llevara un cordén azul marino con un botén que
tiene el escudo y nombre de la Institucion.

2. Uniforme de Educacion Fisica.
Pantalon: sudadera y pantaloneta en tela ADIDAS color azul cielo con dos franjas: blanca y
amatrilla a los lados y el escudo bordado del colegio en su parte izquierda delantera. En la parte

derecha lleva estampado la sigla del nombre del colegio de color blanco y amarillo.

Camibuso tipo chamise en loc., color blanco, cuello y pufios blancos con vivos azul y amarillo.
En la parte izquierda delantera lleva una franja azul y amarilla con el escudo bordado del colegio.
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Camiseta blanca, tipo esqueleto en franela punto sencillo. Zapatos: tenis colegial clasicos,
totalmente blancos, 6ptimos para la practica deportiva y medias largas totalmente blancas.

Paragrafo 1: En plenaria los padres de familia y estudiantes representantes, proponen
Implementar, portar con propiedad y pulcritud un buso institucional, el cuél serd opcional para
uso del estudiante.

3. Uniforme de la Técnica.
Uniforme correspondiente a la jornada y en las horas de la tarde, la camiseta de técnica o el
uniforme de técnica segun el énfasis.

4. Uniforme de gala Hombres
Se utilizara el mismo uniforme de diario.

Nifias y sefioritas
Se utilizara el mismo uniforme de diario adicionando un cordén azul en el cuello el cual lleva un
botén con el escudo del colegio.

5. Uniforme de los juegos interclases
Para el desfile y la semana deportiva, se utilizara el uniforme acordado por el comité de deportes,
consejo de profesores y la Junta de Padres de Familia. Este no sera obligatorio.

Paragrafo 1. La Institucion NO RESPONDE por la pérdida o extravio de prendas y joyas de uso
personal. (Anillos, aretes, relojes, pulseras, carteras), celulares, tablets, computadores o dinero
en efectivo.

CAPITULO Ill. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 10. Derechos de los estudiantes.

Es el conjunto de atributos de la persona humana que se le reconocen al estudiante. La
Institucién Educativa ofrece orientar el desarrollo del amor, responsabilidad, trascendencia,
justicia, respeto, pertenencia, tolerancia, honestidad, solidaridad y autonomia mediante un
consciente uso de la libertad, centrado en los valores para formar personas justas, conscientes
y buenos cristianos para el mundo del trabajo. Para alcanzar este fin gozan de derechos tales
como:

1. Ser registrado correctamente con su nombre, edad y nacionalidad preservando su cultura e
idiosincrasia.

2. Ser informado oportunamente de las normas de convivencia Institucional vigente para el
periodo lectivo en que se esta matriculado.

3. Recibir una formacion integral que le ayude a crecer en la autonomia, la responsabilidad, el
amor, la trascendencia, la justicia, el respeto, la pertenencia, tolerancia, honestidad de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes, fundamentada en un caracter cristiano.
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Recibir orientaciones conforme al curriculo implementado en la Institucion, mediante
actividades que contribuyan al desarrollo integral, (formacién intelectual, psicomotriz,
afectiva, volitiva y espiritual, habitos sociales, técnicos, tecnolégicos, ludicos, etc.)

Recibir de sus maestros el buen ejemplo manifestado en la idoneidad, puntualidad y buen
manejo del sistema de educacion integral que garantice el aprender a aprender y la
formacion en valores.

Recibir asesoria por parte del Orientador(a) Escolar en cada uno de los momentos que sea
requerido dentro de su proceso educativo.

Ser escuchado cuando haya cometido una falta y luego, asumir los correctivos del caso, de
acuerdo al conducto regular establecido por la Institucion.

Ser respetado en su integridad fisica, psiquica y moral.

Utilizar de forma adecuada y responsable los espacios de esparcimiento, descanso,
bienestar, dependencias, recursos e implementos que ofrece la Institucion, de acuerdo con
sus reglamentos internos.

A celebrar el dia del estudiante.

Conocer los objetivos de cada asignatura con los programas académicos, criterios de
evaluacion y fechas de evaluacion de cada asignatura y ser evaluado continuamente.

Ser asesorado académicamente por los docentes dentro de la instituciéon tanto en el
desarrollo de las actividades curriculares académicas dentro de la jornada escolar, siendo
motivados a la mejora; segun lo determine el docente o directivo en este caso.

Ser evaluado y/o presentar sus trabajos cuando por inasistencia justificada asi lo amerite sin
sobrecarga de actividades y prestando la atencién necesaria a dicho caso; teniendo en
cuenta que el estudiante debe pactar con el docente por escrito el espacio y las actividades
a presentar, en el tiempo estipulado de (5 dias habiles) el estudiante debe presentar sus
debidos descargos por inasistencia al docente de cada asignatura.

A autoevaluarse, tanto en el aspecto académico como en su comportamiento social.

A elegir y ser elegidos a los diferentes 6rganos del Gobierno Escolar, que tenga
representacion de los estudiantes cumpliendo los requisitos establecidos en la normatividad
vigente y el reglamento de la institucion.

Representar a la Institucion en los eventos para los cuales sea elegido

Participar positivamente en las actividades que se adelanten para el éxito de los proyectos
gue presente el PEI.

Conaocer el reglamento y hacer las sugerencias que contribuyan a mejorarlo y/o cambiarlo.
Formular propuestas e iniciativas individuales o grupales para adelantar campafias que
propendan el bienestar general de la comunidad y segun los criterios del PEI.

A que se le valore todas las actividades dentro y fuera de la Institucion.

Conocer sus notas y/o calificaciones antes de que sean consignadas en las planillas o
boletines, bien sea de manera manual o digital.

Conocer oportunamente sus registros que, sobre su desempefio escolar y comportamiento,
se haga en el observador del estudiante o en cualquier otro documento interno de la
Institucion.

incentivar a los estudiantes que conscientemente o libremente asuman la formacion integral.
Conocer el conducto regular para la solucion de cualquier situacién o problema.
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Articulo 11. Deberes de los Estudiantes.

Conjunto de responsabilidades y obligaciones del estudiante consigo mismo y frente a la
sociedad; conforman el compromiso reciproco de cada estudiante con la comunidad para la
basqueda del progreso social. Todo derecho es correlativo a un deber para facilitar la convivencia
de todos los miembros y formar una comunidad dedicada al cultivo de los valores humanos,
desde una perspectiva cristiana. Todos los estudiantes deben cumplir en cuanto:

1.

2.

u

Acatar la Constitucion Politica de Colombia, el cédigo de la infancia y la adolescencia, las
leyes y disposiciones previstas de este manual de convivencia.

Respetar la dignidad. integridad fisica y mental de todos los miembros de la comunidad,
dentro y fuera de la Institucion, sin discriminacion alguna, de acuerdo a los Derechos
consagrados en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, la Constitucion Politica,
La Legislacion Nacional y normas de la convivencia de la Institucion.

Respetar las indicaciones de los compafieros, tanto de los que cumplen funciones del
gobierno escolar como por la de los demas.

Cuidar y evitar hacer dafio a todo bien inmueble de la Institucion y/o comparieros.

Utilizar y portar el uniforme de la Institucion correctamente dentro y fuera de la institucién (el
camibuso debe ir por dentro de la sudadera); presentacion de manera digna que enaltezca
el nombre de la Institucion dentro y fuera de ella.

Cumplir con todas las obligaciones académicas, técnicas, deportivas, culturales y demas
actividades programadas por la institucion.

Respetar los horarios de las clases y no interrumpir a comparieros de otros grados durante
las mismas.

Cumplir con los programas y proyectos reglamentarios. Los estudiantes del grado 11° asistir
al retiro espiritual y convivencias.

Presentar ante el Coordinador de Convivencia excusas justificadas, cuando un estudiante
no se presente a la jornada escolar, tal inasistencia sélo se justificara:

a. Porincapacidad médica certificada por escrito.

b. Por calamidad doméstica, muerte o enfermedad grave de familiares cercanos u otros
fortuitos con la debida justificacién del padre de familia o acudiente.

c. Cuando el estudiante esté representando al Colegio, al municipio, al departamento o al
pais en actividades académicas, religiosas, culturales, deportivas u otras previamente
autorizadas por las directivas de la Institucion. La justificacion debe hacerla el Padre de
familia y/o acudiente. Si hay evaluaciones o trabajos, tendra cinco (5) dias habiles para
presentarlos; (debe dialogar el mismo dia de su regreso con el profesor o profesores para
acordar la presentacion de sus pendientes).

d. Cuando la inasistencia justificada se realice en fechas programadas de bimestrales, el
estudiante debe presentar al dia siguiente la bimestral, en caso de varios dias de
inasistencia, el acudiente debe presentarse ante el coordinador académico para realizar
acuerdo que garantice la presentacién de las mismas.

Paragrafo 1: Una excusa por viaje familiar que no revista una de las causales anteriores, sera
valida para justificar la ausencia, pero no para la presentacion de todas las actividades
académicas organizadas durante su ausencia.
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Respetar y presentarse correctamente vestidos en las dependencias de la Institucién y no
ingresar en ella sin la autorizacion respectiva.

Dejar el aula de clase aseada y organizada de acuerdo con los turnos establecidos.

A elegir y ser elegidos a los diferentes 6érganos del Gobierno Escolar.

Participar activamente de los proyectos que se adelantan para el éxito del PEI.

Participar como estudiantes responsables en los actos democraticos, civicos, culturales,
religiosos y deportivos dentro y fuera de la Institucién.

Defender, preservar, recuperar y utilizar adecuadamente los recursos naturales (agua,
plantas, jardines y animales).

Formular propuestas e iniciativas individuales o grupales para adelantar campafias que
propendan por el bienestar general de la comunidad segun los criterios del PEI.

Servir de canal de comunicacion entre la familia y la Institucién, notificando a sus padres o
acudientes, las circulares o citaciones que ésta envie.

Hacer los reclamos que considere justos, de una manera respetuosa y en jornada laboral.
Puede ser oral o por escrito

Informar sobre cualquier anomalia o problema de droga, hurtos, rifias etc. Que se presenten
en el plantel, a su titular, Coordinador o cualquier profesor.

Asistir puntualmente a la Institucién en el calendario y horario establecido y en las jornadas
extracurriculares con sus respectivos uniformes. La inasistencia injustificada a mas de un
20% de las actividades académicas del afio escolar es considerada causal para la no
promocioén al finalizar el afio.

Permanecer en la Institucion en el tiempo establecido y durante las actividades.

No salir de las aulas durante las horas de clase ni en los cambios de las mismas sin
autorizacion del profesor, del Coordinador de Convivencia u Orientador(a) Escolar.
Presentar certificado médico cuando falte por enfermedad y cuando tenga incapacidad para
realizar trabajos fisicos.

Cuando por fuerza mayor no pueda llevar el uniforme completo o adecuado a la clase,
debera presentarse el Padre de Familia o acudiente y solicitar en Coordinacion, la excusa
por escrito.

Respetar y colaborar con el estudiante representante y el mediador, quienes fueron elegidos
democréaticamente como colaboradores del titular y de la coordinacion en la organizacion del
mismo salon.

A llevar su propio autocontrol de las actividades dentro del proceso educativo.

Presentarse a la institucion con vestimenta adecuada (no asistir en pantalonetas, camisetas
sin mangas, franelillas, bermudas, shorts, mini faldas y chanclas) en horarios fuera de clase.
Entregar a la Direccion o Coordinacion del colegio, cualquier objeto que encuentren en las
instalaciones de la Institucion y no les pertenezca.

Respetar la libre circulacion de las personas por corredores y escaleras; no permaneciendo
acostados en el pasillo; Durante el descanso ni obstaculizando las gradas sentandose en
ellas.

Respetar el prestigio de la Institucién Educativa, manifestando de palabra y obra la lealtad a
la Institucion.

Procurar un excelente desempefio académico en todas las areas del plan de estudios.
Cuando falte el profesor, el representante del sal6n informara a la coordinacién sobre su
ausencia.
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33. Informarse de las actividades programadas en clases durante su ausencia, ya que ésta no
exime a estudiante alguno de sus obligaciones académicas.

34. No usar el teléfono celular dentro de la institucion, salvo que el docente lo requiera como
material pedagoégico durante la clase.

35. Dar cumplimiento estricto a los protocolos de bioseguridad establecidos en la institucion.

Paragrafo 1°. La Coordinacion es la Unica facultada para dar permiso de salida de la Institucion
a los estudiantes, siempre y cuando se amerite, de lo cual quedara registro en el libro de salidas.

Paragrafo 2°. Los estudiantes del Grado once (11°) deben prestar el SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO (80 horas) por ser requisito de la Secretaria de Educacion (Articulo 97 Ley 115)
para recibir la aprobacién de graduacion de cada estudiante. Las actividades seran dirigidas,
monitoreadas y certificadas por la Orientadora Escolar.

Paragrafo 3°. Los estudiantes deben participar en los proyectos transversales orientados por los
jefes de &area de cada asignatura /articulo 14 Ley 115.

Paragrafo 4°. Informacion sobre las inasistencias: En caso de inasistencia de un estudiante
a cualquier actividad escolar por razones imprevistas, los padres de familia o el acudiente
autorizado deberan dar aviso de aquélla durante las primeras horas del dia al Coordinador de
Convivencia. El estudiante debe presentar a su regreso, a Coordinacién vy titular, la incapacidad
médica o la excusa debidamente firmada por los padres de familia o el acudiente. A partir de este
momento deberd mostrar disponibilidad ante los docentes para la entrega de trabajos y
evaluaciones correspondientes por tiempo de su ausencia. En caso de inasistencia prolongada
por enfermedad, se le realizara un plan especial de actualizacidn para ponerse al dia, el cual
debe ser solicitado por su acudiente.

Paragrafo 5°. Las actividades externas que se realicen usando el nhombre de la Institucion,
deberan tener aprobacién del Rector, bajo responsabilidad del titular y/o profesor, de los Padres
de Familia y/o acudiente.

Paragrafo 6°. Todo estudiante debe estar afiliado a un sistema de seguros de salud o EPS, que
cubra los costos eventuales de accidentes, tratamientos o intervenciones quirdrgicas.

Paragrafo 7 °. Excusas: La Institucion so6lo acepta excusas o concede autorizacion para salir
antes de la hora ordinaria, en casos excepcionales como problemas de salud del estudiante o
calamidades domésticas. El padre de familia y/o acudiente debe hacer presencia en el colegio
para tal solicitud de lo cual se deja registro en el libro de excusas que se lleva en coordinacion.

CAPITULO IV DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES

Articulo 12. Derechos de los docentes

1. A ser tratado con respeto y consideracion por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. A ser escuchado como principal mediador de los procesos de ensefianza- aprendizaje y en
el comportamiento de los estudiantes
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A proponer iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la calidad académica de los
estudiantes y al desarrollo humano de las personas vinculadas a la institucién.

A beneficiarse de los programas de capacitacion y bienestar social.

A solicitar ante la rectoria, o la SED, los permisos y licencias segun lo establecido en las
normas vigentes.

A que se le reconozcan sus aportes dentro de la institucién o fuera de ella cuando involucra
a la comunidad educativa.

A presentar descargos por escrito, cuando se le llame la atencién.

A no ser discriminado por razon de sus creencias politicas o religiosas o por condicion social
de raza o sexo.

A elegir y ser elegido como representante de los docentes en los diferentes organismos de
participacion que tiene la institucion, lo mismo que en el Gobierno Escolar.

Recibir correccion fraterna directa, privada y oportuna, en caso de deficiencias en su
desempefio.

Trabajar en un ambiente sano y seguro.

Obtener los permisos pertinentes justificados cuando por motivos razonables deba
ausentarse del Colegio.

Disponer de los recursos necesarios y espacios, para el buen desempefio de su labor
educativa, segun su disponibilidad.

A la defensa y conducto regular (debido proceso).

Articulo 13. Deberes de los docentes

10.

Participar en la elaboracién y programacion de las actividades del area respectiva o de las
diferentes asignaturas.

Transformar las practicas pedagoégicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democréticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a
la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

Programar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas a su
cargo, de acuerdo con los criterios establecidos por la Institucién.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr su desarrollo integral y darles
tratamiento y ejemplo formativo.

Participar en la realizacion de las actividades complementarias establecidas en el
cronograma de actividades presentado por la Institucion ante la SED.

Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso ensefianza- aprendizaje.
Aplicar oportunamente las estrategias metodolégicas en coordinacion con el jefe del area, a
gue dé lugar el andlisis de resultados de la evaluacion.

Evaluar a los estudiantes con justicia e imparcialidad, acorde con el SIE establecido en los
decretos 1075y 1290.

Preparar las actividades complementarias y de recuperaciéon para los estudiantes con logros
pendientes.

No dar clases particulares pagadas, dentro o fuera de la Institucién, a estudiantes de los
CUrsos gue tiene a su cargo.
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Presentar al Coordinador Académico, los informes del rendimiento de los estudiantes a su
cargo, al término de cada uno de los periodos académico, certificando las evaluaciones con
su firma.

Participar en la orientacion de los estudiantes, presentando los casos especiales a la
Coordinacion respectiva, teniendo en cuenta el debido proceso.

Ejercer la direccién del grupo con eficiencia y eficacia cuando le sea asignada.

Participar en los comités donde sea requerido.

Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes.
Cumplir estrictamente con el horario y no salir del plantel durante la jornada, sin autorizacion
del Rector o Coordinador.

Participar en los actos de comunidad y asistir puntualmente a las actividades programadas.
Atender a los padres de familia y/o acudientes, de acuerdo con el horario establecido para tal
fin.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los materiales y equipos
confiados a su cargo.

Acompafiar permanentemente a los estudiantes durante su permanencia en la institucion.
Brindar orientacién a los estudiantes, en forma individual o grupal, con el propésito de
contribuir a su formacion integral.

Destinar el tiempo de la jornada escolar al desarrollo de las actividades propias de su cargo,
con una dedicacion minima de seis (6) horas diarias.

Realizar fuera o dentro de la institucion, las actividades curriculares complementarias, para
completar el tiempo de dos (2) horas de la jornada laboral.

Apropiarse y contribuir al desarrollo del PEI.

Contribuir al orden, aseo y disposicion adecuada de las aulas de clase.

Exigir y controlar la asistencia, puntualidad, orden, presentacion personal, aseo, buen
comportamiento individual y grupal por parte de los estudiantes dentro y fuera del aula.
Informar oportunamente a padres de familia y/o acudiente, sobre la situaciébn académica o
disciplinaria de su hijo o acudido

Informar oportunamente a coordinacién y/o rectoria de la no asistencia de los padres de
familia a dos 0 més reuniones de padres de familia, sin justificacion.

No presentarse a la institucién bajo el efecto del alcohol o sustancias psicoactivas.
Abstenerse de poseer o consumir licor o fumar dentro de sus instalaciones.

Presentar por escrito, con anterioridad y debidamente justificados, los permisos o licencias
solicitadas ante la Rectoria o la SED.

Colaborar para que la rotacion se convierta en una oportunidad de estudio para mas jovenes
en la seccion primaria de ambas sedes.

Asistir puntualmente a la jornada laboral de acuerdo a los horarios establecidos por la
normatividad vigente y teniendo en cuenta resoluciones internas establecidas por el rector.
Asumir con responsabilidad el cumplimiento de los turnos de convivencia y acompafamiento
al comedor escolar de acuerdo a los dias asignados por el Coordinador, siendo el profesor el
responsable del cuidado de los estudiantes dentro de las sedes de la Institucion.
Presentarse quince (15) minutos antes de empezar la jornada laboral.

Presentarse a la Institucion con vestimenta adecuada (no asistir en pantalonetas, camisetas
sin mangas, franelillas, bermudas, shorts, mini faldas y chanclas).
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37. Acompafiar al respectivo grupo donde es titular, en cada uno de los actos culturales, civicos
o formaciones.

38. Las deméas que el rector asigne de acuerdo con el PEI.

39. Dar cumplimiento estricto a los protocolos de bioseguridad establecidos en la Institucion.

CAPITULO V. DEBERES Y DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O
ACUDIENTES.

ARTICULO 14. Compromisos. Los padres de familia y/o acudientes de cada estudiante
matriculado en la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de Las Mercedes son sus educadores
primordiales y ellos o quienes hagan sus veces, se comprometen por el solo acto de firmar la
matricula a cumplir las siguientes obligaciones necesarias para una solidaria tarea educativa.

ARTICULO 15. Deberes de los padres de familia.

1. Respetar la filosofia de la Institucion reflejada en los principios y normas contenidas en este
Manual de Convivencia.

2. Colaborar eficientemente para que su hijo(a) o acudido cumpla con responsabilidad, las
obligaciones contenidas en el Manual de Convivencia.

3. Velar para que todos los derechos del hijo(a) o acudido le sean reconocidos y respetados por
los miembros de la Comunidad Educativa.

4. Colaborar con la revisidn de cuadernos, trabajos, evaluaciones, autoevaluaciones, paquetes
pedagdgicos y demas actividades que deba realizar su hijo(a) o acudido(a).

5. Responder oportunamente por los costos de los dafios que sus hijos causen voluntaria o
involuntariamente a las personas, instalaciones, implementos, maquinas, muebles, libros,
edificaciones y demas enseres que haya en el plantel.

6. Dotar a su hijo (a) o acudido de los implementos necesarios para el cumplimiento de las
tareas académicas.

7. Informarse oportunamente sobre el rendimiento académico de logros, disciplina de su hijo (a)
o representado. Asistir a las actividades de colegio abierto y demas que sean programadas
por la Institucion o en el horario de atencién a padres de familia indicado por el docente de
las respectivas areas de formacion.

8. Ceiiirse en sus relaciones con los miembros de los demas estamentos de la comunidad
educativa a las normas del mutuo respeto, didlogo cordial, honesto y sincero, en blisqueda
del beneficio general.

9. Solicitar cortésmente la informacién que estime conveniente sobre logros vy dificultades que
hayan sido atribuidos a su hijo en la evaluacién del rendimiento académico.

10. Presentarse puntualmente en los horarios de entrada y salida estipulados por la Institucién
con aquellos nifios que requieran de la presencia de sus padres o acudientes.

11. Utilizar el conducto regular para cualquier situacion (Profesor, Titular, Orientador Escolar,
Coordinador, Rector, Consejo Directivo). Ante cualquier reclamo hacerlo de forma
respetuosa, teniendo en cuenta las normas de convivencia.

12. Conocer el sistema evaluativo que se aplica en la Institucion.

13. Presentarse a la institucion con vestimenta adecuada (no asistir en pantalonetas, franelillas,
bermudas, shorts, mini faldas y chanclas).
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14. Realizar oportunamente la prematricula y matricula de su acudido en las fechas establecidas
por la Instituciéon. Matricular oportunamente a su hijo en las fechas establecidas por la
Institucion.

15. Contribuir a la construccion de un clima de respeto, tolerancia, dialogo cordial y
responsabilidad mutua que favorezca la educacion de sus hijos y la mejor relacion entre los
miembros de la Comunidad Educativa.

16. Apoyar a la Instituciébn Educativa en la busqueda e implementacion de acciones que
conduzcan al mejoramiento del aprendizaje, a través de pruebas externas.

17. Acompariar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacién personal, el desarrollo de valores y
competencias ciudadanas.

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

19. Atender oportunamente los requerimientos del Colegio y asistir puntualmente a las reuniones,
entrega de boletines, talleres, encuentros, conferencias, Escuela de Padres, al horario de
atencién al padre semanalmente entre otros, que se programen, en aras de optimizar la
educacion de sus hijos.

20. Proveer a sus hijos de los uniformes requeridos por la Institucién y velar por su buena
presentacion personal y el porte digno de ellos.

21. Justificar personalmente las excusas sobre la ausencia de sus hijos a clases y demas
actividades escolares. Si no se presenta, debe hacerlo el dia siguiente.

Paragrafo 1: Padre de familia que no asista a las reuniones o citaciones programadas, tendra
un plazo de tres (3) dias habiles para justificar su ausencia con la obligacién de informarse del
objetivo de la reunién. El incumplimiento o falta de interés a tales obligaciones, sera un indicador
de despreocupacion por la educacién de sus hijos.

En caso de persistir la ausencia del acudiente, se la hara llegar un memorando con las
observaciones correspondientes para una préxima citacién; de lo contrario el estudiante o
acudido seré llamado a coordinacidn hasta que haga presencia el padre de familia y/o acudiente.
En caso de omision a lo anterior se faculta a la Institucion para emprender las acciones
correctivas necesarias, que pueden llegar hasta la abstencion de renovar la matricula del
estudiante para el periodo lectivo siguiente y/o tramite de seguimiento por parte de la Comisaria
de Familia, Policia de Infancia y Adolescencia, Bienestar Familiar o la Personeria Municipal.

Paragrafo 2: El padre de familia que no matricule a su hijo en las fechas establecidas por la
Institucién no se le garantizara el cupo para el afio siguiente.

ARTITULO 16. Derechos de los padres de familia.
Todo padre de familia y/o acudiente tiene derecho a:

1. Que sus hijos reciban una educacion conforme a la Constitucién Nacional y al Proyecto
Educativo de la Institucion.

2. Ser informado oportunamente de los logros y dificultades presentados por su hijo o acudido.

3. Ser escuchado.
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4. Formar parte activa de la comunidad educativa y de cualquiera de los 6érganos del Gobierno
Escolar en los que tengan representacion los padres de familia.

5. Ser informado del proyecto educativo, los planes, estrategias y de las actividades

programadas por la Institucion.

Conocer y vivenciar el Manual de Convivencia.

Participar en las actividades que conlleven a la integracién padre-docente- estudiante.

8. Recibir un trato cordial en su comunicacion con todos los estamentos de la comunidad
educativa.

9. Exigir el cumplimiento de los compromisos de la Instituciéon en el proceso de formacion.

10. Aportar a la solucion de problemas y dificultades en el proceso formativo de su hijo, de
acuerdo con lo estipulado en el Manual de Convivencia Escolar.

11. Tener un horario establecido por parte de los maestros en donde se dialoguen las situaciones
académicas o de convivencia social.

12. Conocer oportunamente en el tiempo estipulado las calificaciones de su hijo o acudido
durante el periodo lectivo.

No

CAPITULO VI ESTIMULOS

Articulo 17. Definicion: Son todas aquellas acciones que contribuyen a la motivacion del
desarrollo integral, de manera que resalten las aptitudes o actitudes de estudiantes, docentes,
padres de familia y administrativos por su desempefio, sentido de pertenencia, colaboracién y
contribucién con el engrandecimiento de la Institucién. Entre ellos estdn las siguientes
distinciones:

Articulo 18. Distincion Presbitero Baudilio Flérez.

Esta medalla sera la maxima distincion que otorga la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de
Las Mercedes de Sardinata, a Padres de familia, docentes, particulares e instituciones que se
destaquen por su vinculaciéon con el colegio sobresaliendo en acciones que trasciendan en pro
de la Institucion; se entregara en ceremonia especial.

Esta distincién se dard en homenaje al sacerdote fundador del Colegio Nuestra Sefiora de Las
Mercedes Baudilio FI6rez Mendoza

Articulo 19. Distincién Ciriaco Maria Sanchay Hervas.

Esta distincién serd la segunda que otorga la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de Las
Mercedes de Sardinata, a Padres de familia, docentes, estudiantes, particulares e instituciones
gue se destaquen en la elaboracion y ejecucién de proyectos de trascendencia para la institucion.
También sera otorgada al mejor estudiante pruebas ICFES de cada afio.

Se dard en homenaje al cardenal espafiol Ciriaco Maria Sancha y Hervas, fundador de la
congregacion religiosa Hermanas de la Caridad del Cardenal Sancha, por haber prestado sus
servicios durante més de 40 afios en la institucion que hoy lleva por nombre: Institucién Educativa
Nuestra Sefiora de las Mercedes de Sardinata.
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Articulo 20. Distincién Rafael Trimifio Rangel.

Esta distincion serd la tercera que otorga la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de Las
Mercedes de Sardinata a estudiantes que se destaquen por obtener el primer puesto en las
pruebas Supérate con el deporte y Supérate con el saber, a padres de familia, docentes,
particulares e instituciones que tengan una vinculacién importante con la Institucién y que
ameriten esta distincion.

Se dara en homenaje al sefior Rafael Trimifio Rangel quien doné los terrenos donde esta
construida la planta fisica de la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de las Mercedes de
Sardinata, de la sede principal.

Paragrafo 1: El Consejo Directivo sera quien decidira los nombres de las personas e instituciones
gue merecen tan importantes distinciones. La entrega de estas se hara en ceremonia especial o
en acto publico.

Articulo 21. Estimulos a estudiantes

1. Cuando un estudiante cumpla afios podra venir a la Instituciéon de JEAN DAY. El dia anterior
el estudiante debe dirigirse a Coordinacion para que esta dependencia esté informada.

2. Estimular a los cinco (5) mejores estudiantes de cada grupo en el periodo. Este
reconocimiento se hara en el aula de clase por parte del titular. (jean day, cuadro de honor).

3. Estimular a los estudiantes de grado 11 que obtengan un puntaje por encima de los 80 puntos
en el area. El premio o estimulo se explica con detalle en el sistema evaluativo.

4. Estimular a los estudiantes que izan la bandera en cada acto civico con un botdén o bandera
de Colombia.

5. Estudiantes que participen en los Juegos Intercolegiados, Supérate, serdn estimulados en
areas especificas, segun lo acordado en el sistema evaluativo.

6. Los estudiantes que llevan el promedio superior en cada periodo se deben estimular
exonerandolos de la evaluacion bimestral segun lo establecido en sistema evaluativo.

7. Resaltar la participaciéon de los estudiantes del grado once en la banda estudiantil, mejores
deportistas, artistica, cultural, comité de prevencion y atencion de desastres y participacion
como lideres en proyectos transversales. El dia de la clausura del afio escolar, esta distincion
se hara publicamente.

8. El estudiante de grado once que presente dificultades para aprobar el afio y pase las pruebas
ICFES Saber 11 con un puntaje superior a 350 puntos sera promovido, previa solicitud por
escrito a rectoria.

9. Reconocimiento publico y entrega de mencion de honor al finalizar el afio escolar a los
mejores estudiantes. Es decir, aquellos que al finalizar el afio escolar obtengan los tres
mejores promedios. Destacando su formacion integral y académica. (1 integral y 2
académicos)

10. Exaltacion y reconocimiento en publico a los estudiantes que se destaquen en actitudes:
deportivas, artisticas, sociales y culturales en representacion de la Institucion.

11. Exaltar con condecoracion a la fidelidad y perseverancia: Nuestra Sefiora de Las Mercedes,
a los estudiantes que hayan cursado todos los niveles y grados en la Institucion. Esta
premiacion se hara en publico en la ceremonia de grado.
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12. Publicar o exhibir en sitios visibles de la Institucion el cuadro de honor con los mejores
estudiantes de cada grupo por periodo.

13. El estudiante que no presente dificultades académicas podra representar a la Institucion
Educativa, en actividades deportivas, artisticas, culturales, pastorales y sociales teniendo en
cuenta el permiso de sus padres, docentes y coordinadores.

14. Se celebrara el Dia del Estudiante el 24 de septiembre de cada afo, dia de la celebracion de
la patrona de la Institucion Nuestra Sefiora de Las Mercedes.

15. Resaltar en los actos civicos a los estudiantes por su desempefio académico, por su
comportamiento, por su liderazgo, por su responsabilidad, por su participacién en el gobierno
escolar y su integralidad.

Paragrafo 1: Jean day: Se caracteriza por el uso de pantalones sin rotos, camisetas con mangas
las cuales cubran el torso, sin bermudas, con zapato cerrado, sin accesorios.

Nota: El estudiante que no cumpla con las respectivas indicaciones de lo que es JEAN DAY,
sera dirigido a coordinacion con el fin de realizar un contacto con su acudiente.

Articulo 22. Estimulos a padres de familia

1. Reconocimiento publico en reuniones de padres de familia, a los representantes y consejeros
por su liderazgo y sentido de pertenencia en el grupo que representan.

2. Reconocer en acto publico a los padres de familia de la Asociacién y Consejo de Padres que
sobresalgan por su liderazgo durante el afio escolar e implementen propuestas innovadoras
para el buen funcionamiento de la institucion.

3. Celebracion del Dia de la Familia.

Articulo 23. Estimulos a docentes

1 Exaltacién reconocimiento publico (placa) en actos civicos al educador (a) que se destaque
por sus aptitudes y actitudes, sentido de pertenencia, lealtad, fidelidad, puntualidad en su
trabajo durante el afio lectivo, que sobresalga por su liderazgo durante el afio escolar e
implemente propuestas innovadoras para el buen funcionamiento de la Institucion.

2 Realizar bienvenida con eucaristia al iniciar el afio escolar y de despedida al culminar las

actividades académicas.

Celebracion del dia del maestro

4 Participar en los eventos deportivos, culturales, sociales, artisticos, asociativos, pastorales,
sin restricciones y que dejen en alto el nombre de la institucion.

5 Permiso justificado para patrticipar en retiros espirituales

w

CAPITULO VII
TIPIFICACION DE LAS SITUACIONES Y PROTOCOLOS DE ATENCION
Las presentes situaciones se establecen para orientar e informar a los estudiantes en el

cumplimiento de las normas, logrando un adecuado comportamiento social que les facilite vivir
en comunidad.
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Articulo 24. Criterios para determinar la levedad o gravedad de la situacion.

Para la valoracion de la situacion se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
Reincidencia.

Complicidad.

Abuso de confianza.

Evasion o negacion de responsabilidades.

Alevosia, premeditacion y planeacion de la situacion.

ik wn R

Articulo 25. Circunstancias atenuantes (excepciones)

Se consideran como circunstancias que atentan o eximen la responsabilidad del estudiante en

la comision de una situacion:

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.
Observado buena conducta anterior.
Actuar sin culpa o inocencia comprobada.

PwnNeE

anonimato del confesor en este caso.

Confesar la situacion oportunamente antes de ser descubierta por otros, cuidando el

5. Afeccidn psicologica certificada y puesta en conocimiento del colegio antes de la comision de

la situacion.

6. El haber sido inducido por medio de amenazas o amedrantamiento a cometer la situacion por

alguien de mayor edad y de madurez psicoactiva.

7. Cometer la situacién en estado de alteracién, motivado por circunstancias que le causan dolor

fisico o psiquico.

8. Procurar, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado antes de

iniciarse el proceso disciplinario.
Articulo 26 situaciones agravantes
Se consideran circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante, las siguientes:

Reincidir en situaciones, sin mostrar mejoria 0 &nimo de superarse.
Cometer la situacion para ocultar o ejecutar otra.
El haber mentido en forma oral o escrita en su version de los hechos.

PONPE

el sefalamiento de una situacion.

w

complicidad de sus compaferos.

No admitir la responsabilidad de sus acciones, 0 agravantes y atribuirsela a otros.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.

Cometer la situacion aprovechando condiciones de inferioridad de otros comparieros.
Emplear en la ejecucion del hecho un medio, cuyo uso puede resultar en peligro comun.

LN

Las conductas o gestos agresivos: ademanes, la agresion verbal y fisica como reaccion ante

Realizar el hecho punible con pleno conocimiento de sus efectos dafiosos o con la
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10. El haber preparado o planeado ponderadamente una situacién agravante con complicidad
de otros compafieros miembros de la comunidad educativa o terceros ajenos al colegio.

11. A través de sus actos, comprometer el buen nombre del Colegio. El docente o quien atienda
la situacion debe abrir seguimiento por escrito.

12. Promover y cometer acoso escolar (bullying), violencia psicoldgica, virtual y fisica a cualquier
miembro de la comunidad educativa; bien sea estudiantes, docentes, administrativos, directivos
0 padres de familia.

Paragrafo 1: El bullying puede llegar a convertirse en delito, segun la sala penal, qué, cuando la
conducta viola los derechos de las personas con actos de humillacién, cuando se incurre en la
ridiculizaciéon y se pisotea la dignidad para excluirla de un grupo social en este caso estudiantes
y actores de la comunidad educativa, el acosador debe responder penalmente.

Paragrafo 2: Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendran en cuenta para la tasacion
de las sanciones. Teniendo en cuenta, el debido proceso, a partir del levantamiento de un acta,
enfocada en el restablecimiento de sus derechos y deberes como estudiante, entre las partes
involucradas; dejando constancia, para el debido seguimiento y promocién para la convivencia,
el diadlogo y la paz.

Articulo 27. Situaciones Tipo |

Son las que corresponden a conflictos manejados inadecuadamente o que se manifiestan de
forma esporadica y que inciden negativamente en el clima escolar, sin generar cualquier dafio al
cuerpo o la salud.

Las principales situaciones de este tipo son:

1. Demostrar en publico conductas antihigiénicas (escupir, expulsion de gases, pegar chicles
en el cabello y en las sillas, escribir en los brazos y en los uniformes).

2. Conflicto interpersonal manejado inadecuadamente, como: discusiones, rifias entre
comparieros que involucran agresiones verbales y/o fisicas leves.

3. Con tres ocasiones en las que él o la estudiante se presente en incumplimiento a la hora
establecida de llegada al plantel educativo, se hara acta de compromiso por parte del
Coordinador de Convivencia escolar, lo mismo sucedera en el caso de presentarse sin el
uniforme.

4. Portar inadecuadamente el uniforme dentro y fuera de la Institucién (Portar el camibuso por
fuera, pantalon o sudadera entubados, falta de correa, jardineras muy cortas, zapatos
acordes al uniforme y limpios, ausencia de medias 0 uso de medias tobilleras, falta de la
franelilla, pantaloneta de otro color y uniforme no correspondiente al horario del dia de clase
asignado).

5. Interrupcion de la clase con actitudes no correspondientes a su debido desarrollo en dos
ocasiones.

6. Falta de atencion y respeto en los actos comunitarios e institucionales (formaciones en el
patio, actos civicos, culturales, religiosos y deportivos o con entidades externas, que
propicien el desarrollo de la formacidn integral de la comunidad educativa en general)

7. No entregar oportunamente a los acudientes las citaciones y circulares enviadas desde la
Institucién Educativa.

8. La permanencia en los salones, laboratorios, talleres durante el descanso.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.

INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES
Resolucién No 006640 del 04 de septiembre del 2024
DANE 154720000315 NIT: 890.505.328-8

ICFES. 735746
“Inspirando mentes jovenes para alcanzar el Exito, de la mano de Dios”

Fomentar desorden y falta de aseo en los salones de clase e instalaciones de la Instituciéon o
durante el desarrollo de actos comunitarios e institucionales.

Permanecer por fuera del salon en los cambios de clase sin la debida autorizacion, o
justificacién del docente que esta en clase o el directivo a cargo.

Botar basura en lugares indebidos: aulas de clase, biblioteca y espacios de descanso.

El uso de celulares, reproductores de musica y otros aparatos electronicos en horas de clase,
capacitaciones, charlas, conferencias y en la institucién educativa de manera general sin la
debida autorizacion.

Todas aquellas situaciones contra las normas y buenas costumbres que desestabilicen las
actividades propias del grupo y del proceso de formacion.

Utilizar los nombres de los padres de familia, y/o informacion familiar de sus compafieros
para generar burlas, ofensas y estigmatizacion.

Utilizar de forma inadecuada los bafos, recursos didacticos, mobiliario, equipos de cdmputo,
implementos deportivos, musicales y demas recursos institucionales.

Agresiones verbales, juegos bruscos, uso de apodos, agresiones gestuales o virtuales, con
contenido sexual que hacen referencia a las caracteristicas del cuerpo, a la orientacién sexual

o al comportamiento de género.

La inasistencia reiterada o sistematica a clases o actividades programadas por la Institucion
(actos civicos, culturales, deportivos y religiosos).

La impuntualidad a los eventos escolares curriculares y extracurriculares.

Llamados de atencidn constante en los actos comunitarios, interrupciones indebidas en las
clases o en los actos generales de la comunidad escolar por parte de los estudiantes.
Incumplimiento de los deberes contemplados en el manual y la normatividad vigente.

El dafo a los bienes de los compafieros, o el uso no autorizado de los elementos o utensilios
escolares de la institucion e infraestructura; o la no observancia del debido respeto por la
propiedad ajena.

Presentarse a clases sin los Gtiles o materiales necesarios para el desarrollo de las mismas,
lo cual conlleve a fomentar actos de indisciplina.

Usar el uniforme en lugares publicos (Billares, cantinas, entre otros).

Expresiones amorosas, indecorosas y no propias dentro del contexto educativo; o en
espacios externos a la institucién portando el uniforme de la misma.

Recolectar dineros, vender, hacer rifas u otras actividades que impliquen ganancias sin
autorizacion de los directivos.

Utilizar vocabulario vulgar, inadecuado e irrespetuoso para los compafieros, educadores y
superiores, cualquier miembro de la comunidad o personas ajenas a la Institucion.

Realizar fraude en las actividades evaluativas.

El uso del nombre de la Institucion para efectos personales, de cualquier indole, sin
autorizacion.

Falta de respeto a los simbolos patrios.

Comprar y/o consumir alimentos y bebidas en horarios y sitios no habilitados para tal fin (aula
de clase, aulas especializadas, actos de comunidad o actividades culturales, civicas y
religiosas), sin la debida autorizacién.

Utilizar el uniforme que no corresponde al horario, sin mediar excusa.

Otras, que a consideracion del Comité de Convivencia Escolar sean consideradas de este
tipo, de acuerdo con lo establecido en el Art. 40 del Decreto 1965/2013.

Paragrafo 1: Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendran en cuenta para la tasacién
de las sanciones. Teniendo en cuenta, el debido proceso, a partir del levantamiento de un acta,
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enfocada en el restablecimiento de sus derechos y deberes como estudiante, entre las partes
involucradas; dejando constancia, para el debido seguimiento y promocién para la convivencia,
el didlogo y la paz.

Articulo 28. Protocolo de atencién para situaciones de conflicto

1. Reportar la situacién al titular y/o docente que conoce la situacién, para que junto con los
implicados busquen soluciones y estrategias de acompafiamiento, seguimiento y solucion,
teniendo el conducto regular.

2. Iniciar una conversacion con los implicados donde se escuchan las versiones de los hechos
para llegar a un acuerdo entre ellos, tomando los respectivos descargos por escrito, dejando
evidencia en el observador del estudiante.

3. El Coordinador de Convivencia Escolar activara el conducto regular establecido
institucionalmente, partiendo de los diferentes actores como lo son (titular, orientador escolar,
rector) llevando el seguimiento e invitando a la reflexiébn sobre la situacion presentada
proponiendo estrategias de soluciéon para evitar a futuro que dicho conflicto se vuelva a
presentar, quedando registrado en el acta de reunién del grado.

4. Dicho lo anterior, si €l o los implicados reinciden en las situaciones o faltas durante el
trascurso del afio escolar, seran remitidos al comité convivencial de forma inmediata, para la
toma de decisiones y futuros pasos a seguir, en el marco de la promocion de la convivencia
pacifica y restaurativa.

5. Reconocer errores y ofrecer disculpas si es el caso por parte de los implicados, sacando

conclusiones de la situacién presentada y no reincidir en ella. Dichas disculpas deben estar

escritas 0 consignadas en la carpeta de convivencia con pufio y letra de cada uno de los
implicados, a manera de descargos.

Reparar los dafios causados.

Reconciliacidn y fijacion de compromisos.

8. Levantar acta de todo lo actuado (El docente, coordinador o directivo que atiende o le da
seguimiento al caso).

9. Seguimiento y verificaciébn de los compromisos (El docente, coordinador o directivo que
atiende o le da seguimiento al caso).

No

Paragrafo 1. Se deben generar constantemente campafas, actividades de socializacion,
sensibilizacién sobre el manual de convivencia; que permita generar difusion y conocimiento en
la comunidad.

Articulo 29. Situaciones Tipo Il

Son las que corresponden a agresiones escolares, acoso escolar (bullying) y ciberacoso

(ciberbullying) que no revisten las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con

cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafio al cuerpo y a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

Las principales situaciones son:
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La reincidencia en las consideradas situaciones tipo |, sin atender los compromisos
acordados y las medidas formativas propuestas por los actores involucrados (Estudiantes,
docentes o directivos) quienes levantaron los compromisos y acuerdos de manera
institucional.

Presentarse a la Institucion en estado de embriaguez o drogadiccion.

Trato altanero y/o descortés repetitivo con los docentes, compafieros y demas personal que
labora en la Institucion.

Las peleas o riflas repetitivas entre compafieros, dentro y fuera de la Institucién.

Dafio intencionado a bienes de la Institucion, de los docentes, directivos y del personal
administrativo o de sus mismos comparieros.

Evadirse del plantel educativo en horas de clase o actividades programadas por la institucion.
Evadirse de la Instituciéon por la malla, los muros, el vivero o el porton.

Incumplimiento constante de compromisos académicos que no posibiliten el buen
desempefio académico a nivel personal y grupal, evadiendo sus obligaciones y deberes como
estudiante.

Evadir la asistencia a la Institucién para acudir a otros lugares en el horario de clase.
Promover, intentar o ser sorprendido en flagrancia realizando sobornos a cualquier miembro
de la Comunidad Educativa.

Portar, grabar, distribuir o ver en la institucion educativa material con contenido erético,
sexual o pornogréfico.

Reincidir en los dafios intencionales a los elementos que componen la planta fisica o
instalaciones del colegio.

El hurto y/o robo comprobado en cualquiera de sus formas, incluyendo el intento de hacerlo
o la planificacion del mismo.

La suplantacién personal en cualquiera de sus modalidades con el proposito de certificar
asistencia o de presentar pruebas, evaluaciones u otros compromisos propios del estudiante.
Cualquier forma de maltrato fisico o psicolégico que no cause lesiones graves
(comportamientos de burla, discriminacion, humillacién, vocabulario soez, faltas al respeto,
improperios, instigacion, entre otras cosas.) hacia cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, dentro o fuera de la Institucion o por plataformas digitales (Art. 44 numeral 5
Caodigo de Infancia y Adolescencia).

La mentira y la actuacion contraria a la verdad, tales como: engafios, falso testimonio, y plagio
en evaluaciones, trabajos o cualquier producto de indole académico.

Reincidir en fraude en evaluaciones, falsificar firmas, notas o documento y cualquier actividad
conexa.

Los reiterados comportamientos irrespetuosos y escandalosos dentro o fuera del colegio, o
aquellos en los que perjudique y atente contra el buen nombre de la Institucion o cualquier
miembro de la comunidad.

Acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying) a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Evasion de las actividades que se realizan fuera de la Institucion inherentes a la jornada
académica.

Promover actividades saténicas, o de cultos ajenas a la filosofia contemplada en el proyecto
educativo institucional.

Crear y promover falsas alarmas, generando panico en la institucién.
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23 Utilizacién inadecuada del nombre de la institucion educativa en redes o plataformas
pertenecientes a la institucion.

24 Organizar o participar de forma repetitiva en actividades de paseos, ventas, rifas y/o
recaudacion de fondos para fines personales, utilizando el nombre de la institucién para
actividades sociales o culturales, sin previa autorizacion del rector y/o su delegado.

25 Otras, que a criterio del Comité de Convivencia Escolar sean consideradas de este tipo, de
acuerdo con lo establecido en el Art. 43. Decreto 1965/2013.

Articulo 30. Protocolo de atencidn para situaciones Tipo |l
Atencion inmediata si hay lesiones o dafio corporal y remisién al centro hospitalario
VICTIMA:

1 Reporte a la Coordinacion para el respectivo proceso sobre la situacion cometida.

2 La Coordinacién de Convivencia solicita versidon escrita y verbal de los implicados. Si hay
otras versiones de personas que conocen y/o observaron la situacion (testigos), se tendran
en cuenta para analizarlas y conocer la verdad de los hechos.

3 Se cita a los Padres de familia para informar la situacion y realizar un acompafamiento y
seguimiento conjunto.

4 Se buscan estrategias que contribuyan a la solucién de la problematica.

5 Se toman las medidas de proteccion con el afectado dentro del colegio y durante la jornada
escolar.

6 Se remite al estudiante a Psicologia. Si es necesario, se debe remitir a la EPS 0 ARS.

7 Quien incurra en esta situacion debe resarcir el acto de inmediato, pagando su dafio y
ofreciendo una sincera disculpa

VICTIMARIO:

1. La Coordinacion de Convivencia tomara la version verbal y escrita a manera de descargos
por parte de los Implicados. Si hay otras versiones de personas que conocen y observaron
la situacion (testigos), se tendran en cuenta para analizarlas y conocer la verdad de los
hechos.

2. Se cita a los Padres de Familia y/o acudiente del estudiante para informar la situaciéon y
definir estrategias de acompafiamiento y seguimiento. En caso que el Padre de Familia no
asista al Colegio, se entiende que no hay compromiso por parte de ellos para acompafar a
su hijo y se sigue con la aplicacién de esta ruta.

10. El victimario debe realizar acciones reflexivas que permitan la obtencion de la justicia
reparativa a la victima, esta situacion debe ser manejada con prudencia, sin exponer a las
partes implicadas.

11. Se remite al estudiante o estudiantes a Orientacion Escolar; de ser necesario, se remite el
caso alaEPS o ARS.

12. Informar al Comité de Convivencia Escolar para su analisis, seguimiento y verificacion de la
solucién o, si se requiere acudir al protocolo para situaciones tipo |ll.

13. Remitir la situacion a las autoridades administrativas si es del caso para el restablecimiento
de derechos.
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Reparar los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la promocion de la
reconciliacion.

Aplicar los respectivos compromisos a quienes han promovido, contribuido o participado en
la situacion reportada.

Reportar, por parte del presidente del Comité Escolar de Convivencia, la informacion del caso
al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Levantar acta de todo lo actuado, con los debidos descargos, observaciones y firmas de los
implicados (Estudiantes, padres de familia, docentes y directivos).

Se hace uso del mecanismo de reposicién, cuando el estudiante ha enmendado sus acciones,
por medio de un proceso restaurativo que se visualice como mejora en la convivencia escolar.
Permitiéndole avanzar en su desempefio y construccién de ciudadania.

Articulo 31. Situaciones Tipo lll

Son aquellas situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, integridad y formacion sexual o cualquier otro delito establecido en la ley penal
colombiana vigente. Entre ellas se encuentran:

1

2

Ul

10

11
12
13
14
15

Agresion fisica agravante (lesiones personales permanentes o temporales) a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Cualquier tipo de bullying , matoneo o agresién psicolégica y fisica recurrente que afecte a
algun miembro de la comunidad.

Realizar actos inadecuados repetitivos que atenten contra la paz y la Convivencia Escolar en
la institucion educativa en general, ocasionando conmocion publica.

Consumir y expender sustancias psicoactivas dentro de la Institucion.

Organizar y/o participar en actos violentos de insubordinacién que atenten contra el normal
funcionamiento de la Institucion.

Portar, usar y/o comercializar cualquier clase de arma de fuego, corto punzante, o de
cualquier tipo, que ponga en peligro la vida o integridad personal del portador, o de cualquier
miembro de la Comunidad Educativa, o el uso de elementos que no siendo tales, se les
asemejen y puedan ser usados para intimidar o lesionar.

Realizar amenazas o llamadas amenazantes a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Reincidir en actividades satanicas, empleando panfletos o promocién tanto verbal, como en
redes sociales, que promuevan cultos e ideas que atenten contra la integridad fisica de la
comunidad educativa.

Lesiones personales, dafios al cuerpo o la salud provocadas por un presunto delito.

Manifestaciones abusivas 0 acoso de tipo sexual, de manera presencial o en redes sociales,
que provoquen escandalo, dafio fisico o psicolégico a docentes, estudiantes o demas
personal de la Institucion.

Participar de alguna manera o apoyar actos de vandalismo dentro o fuera del colegio.
Incurrir en hurto o cualquier otro tipo delincuencial dentro o fuera del colegio.
Amenazar o calumniar por cualquier medio a miembros de la Comunidad Educativa.
Atentar contra la vida o integridad de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
Dafiar, sustraer, suplantar o adulterar informacion académica de forma repetitiva.
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16 Trasladar e introducir a la vida escolar organizaciones o grupos juveniles creados con fines
de desestabilizacion social, delincuenciales e intimidatorios, tales como pandillas, galladas,
barras bravas, bandas, tribus urbanas o parches.

17 Acosar, provocar, abusar o violentar psicoldgica, fisica o sexualmente a cualquier miembro
de la comunidad.

18 Propiciar corrupcion de menores.

19 Portar y/o distribuir material pornografico y realizar proselitismo que incite a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa al comercio sexual y/o a la trata de personas.

20 Usar la fuerza y la violencia contra cualquier miembro de la Comunidad Educativa u otra
persona que se encuentre dentro o en los alrededores de la Institucion, generando
incapacidad médica.

21 Utilizar el nombre de cualquier miembro de la comunidad para falsificar y dar informacién
denigrante, tergiversada y falsa de actividades institucionales curriculares o extracurriculares
a través de cualquier medio, redes sociales en forma verbal o escrito.

22 Incurrir en cualquier otra conducta que constituya contravencion o infraccion penal, segun la
legislacion colombiana.

23 Participar a titulo de complice en alguna de las anteriores situaciones.

Paragrafo 1: Pueden considerarse como situaciones MUY GRAVES (TIPO Ill) a juicio del rector
o del Comité de Convivencia Escolar institucional, la comision de una situacién grave (tipo Il)
enmarcada por circunstancias agravantes.

Paragrafo 2: El presente Manual podra no incluir todas las situaciones que se presentan en la
institucion. Las situaciones y clasificacion de estas situaciones, seran determinadas por el
Consejo de Docentes, teniendo en cuenta las circunstancias y consecuencias de la accion.

Articulo 32. Protocolo de atencién para situaciones Tipo Il

Corresponden a este tipo, las situaciones de agresion escolar que se constituyan en presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del libro 1l de la
Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal
colombiana vigente, por lo cual ante estos eventos en primer lugar se buscara dar atencion
inmediata a la victima y luego se procederd a los siguientes:

1. El docente que atiende la situacion remitira a los afectados para que se les brinde atencion
inmediata en salud fisica y mental.

2. Si el presunto delito es contra un estudiante, inmediatamente se informara de la situacién al
padre de Familia y/o acudiente del estudiante.

3. Ante una situacién de presunto delito contra la libertad, integridad fisica y/o psicol6gica de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa, la situacion se reportara de inmediato a La
entidad competente. (Policia Nacional, Policia Infancia y Adolescencia, Fiscalia, Comisaria de
familia, I.C.B.F., entre otros.)

4. El Coordinador de Convivencia Escolar, reportara el caso a la Orientadora Escolar para su
respectivo acompafiamiento y seguimiento.

5. El Coordinador remitira el caso al Comité de Convivencia Escolar para analizar la situacién y
hacer seguimiento al caso.
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6. El Rector o su delegado, reportara el caso en el Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

7. La Coordinacién de Convivencia Escolar tomara las medidas de proteccion con el afectado
dentro de la institucién y durante la jornada escolar. El Comité de Convivencia Escolar realiza
el respectivo acompafamiento y seguimiento del caso donde se verifique el restablecimiento
de derechos.

8. El Comité de Convivencia Escolar, realizara el seguimiento a las acciones que asuman las
autoridades del comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza
jurisdiccidn sobre el establecimiento educativo.

9. Si el caso es contra un docente y/o directivo — docente, éste adelantara todos los tramites
pertinentes con las instancias respectivas a las que tuviere derecho.

CAPITULO VIII. ACCIONES CORRECTIVAS.

Articulo 33. Debido proceso.

El estudiante COLNUMERSA se rige por las normas establecidas en el presente Manual y por
las leyes que emitan las autoridades competentes. Con el debido proceso estipulado, se busca
garantizar al estudiante la oportunidad de hacer uso de los diferentes recursos para su defensa.
Este proceso permite indagar, analizar y valorar las situaciones en las que se haya podido
incurrir, de acuerdo con el Articulo 1° de la Constitucién Politica, los Articulos 139 y 143 del
Codigo de la Infancia y la Adolescencia y la Ley de Convivencia Escolar y su Decreto
reglamentario.

Definicion del debido proceso:

Se denomina debido proceso, al conducto regular que determina las instancias a seguir en caso
de haberse cometido una situacién leve, grave o gravisima, en cuanto a la responsabilidad del
estudiante en cada caso y los procedimientos respectivos, respetando el derecho a la defensa
gue tiene cada uno. Asi mismo, hace referencia a los criterios, principios y procedimientos que
se deben tener en cuenta para adelantar un proceso a cualquier persona, con el fin de atender
formativa, justa y oportunamente los conflictos individuales y colectivos que se presenten entre
los miembros de la Comunidad Educativa.

Este proceso incluye: la presuncion de inocencia, el derecho a la defensa, a enterarse de las
situaciones de las cuales se le acusa, a la presencia de sus padres o acudientes y a conocer el
resultado de su situacion.

Las sanciones sefialadas en este capitulo tienen una finalidad protectora, educativa o formativa
y restaurativa y se aplicaran con el apoyo de la familia, Orientadora Escolar, Comisaria de Familia
o Policia de Infancia y Adolescencia cuando sea necesario.

Articulo 34. Reparacion del dafio.

Las situaciones cometidas por parte de los estudiantes dan lugar a la toma de conciencia de

las consecuencias de su actuacién y de las responsabilidades que de ella se derivan. La
reparacion del dafio ocasionado debe ser efectuada por quien lo realiz6. La reparacion
comprende los siguientes elementos: si el dafio es material se debe reponer de inmediato, si se
refiere a una situacién con miembros de la Comunidad Educativa los elementos son: Disculpa,
cambio en la conducta (Firma de compromiso), restitucion y evitar la reincidencia.
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Articulo 35. El Coordinador de Convivencia Escolar, de forma pedagdgica y formativa, debera
facilitar el logro de acuerdos que permitan la conciliacion y la reparacion de los dafios, en el caso
de reparacién, los padres o representantes legales son solidariamente responsables y en tal
calidad deberan ser citados. De ello queda constancia en el acta firmada y Observador del
Estudiante.

Articulo 36. Proceso para situaciones tipo |

a) Llamado de atencion verbal por parte del docente, y consignacion de la situacién en su diario
de campo personal con firma del estudiante, sentando precedente.

b) Registro de la situacién soportado por las firmas del estudiante y/o acudiente en Carpeta de
convivencia con el docente que conocio la situacion; ésta debera contener los descargos del
estudiante y su respectivo compromiso reflexivo a manera de acuerdo con el fin de optimizar
su convivencia escolar y desarrollo de habilidades para construccion de paz. Se tendra a
consideracion dichas acciones y seguimiento a manera de observaciones con el fin de
establecer si el estudiante pudo resarcir la situacion y avanzar en su proceso educativo. Se
tendra en cuenta dichos avances para la valoracion de Comportamiento o Convivencia Escolar
del periodo segun la decision del Comité de Evaluacién respectivo donde se analizara la
situacion.

c) Después de tres (3) registros en Carpeta de convivencia durante el periodo, el titular registra
el llamado de atencién en el Observador del Estudiante y levantara un acta concertando
compromisos con elementos de reparacién entre estudiante y padre de familia y/o acudiente.
Se afectard la valoracion de Comportamiento o Convivencia Escolar del periodo segun la
decision del Comité de Evaluacion respectivo donde se analizara la situacion.

d) En caso de reincidencia e incumplimiento de los compromisos, el estudiante sera remitido a
Coordinacién de Convivencia Escolar, en presencia del padre de familia o acudiente, dejando
constancia de lo concertado en el Observador del Estudiante y en el libro de seguimiento
disciplinario en Coordinacion. Se remitira el caso a Orientacién Escolar para acompafamiento
del proceso. Se afectara la valoracién de Comportamiento o Convivencia Escolar del periodo
segun la decisién del Comité de Evaluacion respectivo donde se analizara la situacion.

e) En caso de reincidencia, siguiendo el debido proceso en el Comité de Evaluacion del periodo
pasara el caso a la activaciéon del Comité de Convivencia, donde se buscara el mejoramiento
mediante acciones pedagdgicas y restaurativas de uno a tres dias si es necesario, después
de haber analizado el caso. De acuerdo con el proceso que le corresponde al rector, previo
proceso del Comité de Convivencia y se hard mediante resolucién motivada/ Ley 115 Articulo
132, serd comunicada al estudiante, al padre de familia o acudiente y se guardara copia en el
Observador del Estudiante, rectoria y archivo de la Institucion.

f) Matricula en observacién o matricula condicionada por reincidencia, la aplicara el rector
mediante resolucién motivada, de la cual se entregara copia en el Observador del Estudiante,
rectoria y archivo de la Institucion.

Pardgrafo 1: Los estudiantes que al finalizar e afio escolar presentan seguimiento a la
convivencia escolar hasta agotar el debido proceso no podran reservar cupo en la plataforma
institucional (OVY), ni matricularse en las fechas establecidas por la institucidn educativa, debera
presentarse con su acudiente al afio siguiente, para firmar acta de matricula condicional de
convivencia escolar y asi legalizar su cupo.
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Paragrafo 2: Cancelacion de la matricula, después de haber dado curso al debido proceso y a
la defensa por parte de su representante legal. La aplicara el Consejo Directivo, se entregara
copia al estudiante, al padre de familia y se conservara en el archivo de la Institucién.

Paragrafo 3: Se establece matricula en observacion, que empezard a regir a partir del afo
entrante después de haber dado curso al debido proceso y a la defensa por parte de su
representante legal. La aplicara el Consejo Directivo, se entregara copia al estudiante, al padre
de familia y se conservara en el archivo de la Institucion.

Articulo 37. Proceso para situaciones tipo Il

a) En caso de que el estudiante cometa una situacion tipo Il, inmediatamente sera remitido a
Coordinaciéon de Convivencia Escolar para que se brinde atencién oportuna y adoptar
medidas de proteccién en caso de varios implicados (articulo 28 del presente manual). Se
informard a los padres de familia o acudientes, dejando constancia en el Observador del
Estudiante, Carpeta de Disciplina y en el libro de seguimiento disciplinario de Coordinacion,
concertando compromisos en acta con elementos de reparacion. Se afectara la valoracion
de Convivencia Escolar del periodo de manera inmediata; abriendo el respectivo proceso
convivencial. Se remitira el caso a Orientacién Escolar para acompafiamiento del proceso.

b) En caso de reincidencia, siguiendo el debido proceso en el Comité de Evaluacién del periodo
pasara el caso a la activacion del Comité de Convivencia Escolar donde se buscara el
mejoramiento mediante Suspension Pedagdgica de uno a tres dias si es necesario, después
de haber analizado el caso. De acuerdo con el proceso que le corresponde al rector, previo
proceso del Comité de Convivencia y se hara mediante resolucion motivada/ Ley 115 Articulo
132, serd comunicada al estudiante, al padre de familia o acudiente y se guardara copia en
el Observador del Estudiante, rectoria y archivo de la Institucion.

¢) Matricula condicionada por reincidencia, la aplicara el rector mediante resolucién motivada,
de la cual se entregard copia en el observador del estudiante, rectoria y archivo de la
institucion.

Paragrafo 1: Cancelacion de la matricula, después de haber dado curso al debido proceso y a
la defensa por parte de su representante legal. La aplicara el Consejo Directivo, se entregara
copia al estudiante, al padre de familia y se conservara en el archivo de la Institucion.

Articulo 38. Proceso para situaciones tipo Il

a) Atencién inmediata a la salud fisica y mental de los afectados. El Coordinador de Convivencia
Escolar seguird la atencion especifica en el articulo 30 del presente Manual.

Se informar4d de manera inmediata a acudientes y a la Policia Nacional de Infancia y
Adolescencia. Se activara el Comité de Convivencia para ponerlos al tanto del caso y se
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tomaran medidas disciplinarias especiales con el consentimiento de las autoridades,
garantizando el bien de toda la Comunidad Educativa.

Articulo 39. Garantias procesales

Cualquier persona o integrante de la Comunidad Educativa que conozca de hechos o situaciones
de caracter personal, actitudinal, grupal o intergrupal que ponga o pueda poner en peligro la
convivencia armonica, los derechos propios y ajenos, el bienestar general, la Constitucion y la
Ley, debera informar a Coordinacion de Convivencia Escolar, asumir la situacion y darla a
conocer a la instancia que corresponda para seguir con el debido proceso.

Todos los niveles e instancias de intervencién se regiran por los principios y pautas del debido
proceso y las garantias procesales a saber:

L4 -7 . . . -
La presuncion de inocencia mientras no se compruebe lo contrario.

Ser informado (a) directamente de las situaciones o acusaciones que se le imputan.

Que su caso se resuelva con justicia y equidad de acuerdo con lo contemplado en el presente
Manual, a las Leyes y a la Constituciéon Politica Nacional

Apelar e impugnar el fallo ante la misma instancia u otra superior, independiente e imparcial.
Se respete su vida privada en todas las fases del procedimiento.

Se tengan en cuenta todos los aspectos consignados en su Observador.

No ser juzgado(a) o sancionado(a) dos (2) veces por el mismo hecho.

Recibir sanciones proporcionales a las situaciones, con sentido formativo y educativo, que
propicien y procuren el bienestar e interés general del (la) estudiante.

Ser remitido(a), si el caso lo amerita, a instituciones especializadas a nivel local a las cuales
debe asistir como condicién para permanecer en la Institucion Educativa.

Los fallos emitidos por las diferentes instancias se pueden apelar ante la instancia
inmediatamente superior.

Al Consejo Directivo llegaran los procesos remitidos por el Comité Escolar de Convivencia. Este
deberd ratificar o revocar los fallos después de ser analizados en las reuniones ordinarias
mensuales o en las reuniones extraordinarias citadas para tal fin, si el caso lo amerita. El fallo
puede ser apelado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, pero no impugnado.

CAPITULO IX. ORGANIZACION DEL SERVICIO DE APOYO PEDAGOGICO PARA LA
ATENCION DE LOS ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD EN EL MARCO DE LA
EDUCACION INCLUSIVA

Se entiende por estudiante con discapacidad aquel que presenta un déficit que se refleja en las
limitaciones de su desempefio dentro del contexto escolar, lo cual le representa una clara
desventaja frente a los demdés, debido a las barreras fisicas, ambientales, culturales,
comunicativas, linglisticas y sociales que se encuentran en dicho entorno. La discapacidad
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puede ser de tipo sensorial, como sordera, hipoacusia, ceguera, baja vision y sordo- ceguera; de
tipo motor o fisico; de tipo cognitivo, como Sindrome de Down u otras discapacidades
caracterizadas por limitaciones significativas en el desarrollo intelectual y en la conducta
adaptativa; o por presentar caracteristicas que afectan su capacidad de comunicarse y de
relacionarse, como el Sindrome de Asperger, el autismo y la discapacidad multiple.

Articulo 40. La Institucion ejercerd el derecho de la corresponsabilidad frente al proceso de
formacion de los nifios, nifias y jovenes en situacion de discapacidad y otros diagnoésticos que
afectan su proceso de aprendizaje y de socializacion. “Ellos tienen derecho al acompafamiento
familiar, habilitacién, rehabilitacién, salud, educacion y proteccion social”; los reconocemos como
parte de un “TODOQ”, en el que mas alla de su condicidon pueden contar con las mismas
posibilidades y obligaciones que los demas.

Ante cualquier situacion de convivencia referente a dichos estudiantes se tendran en cuenta
todas las acciones flexibles y favorables en busca de su beneficio personal.

Se tendrd en cuenta el Plan de Ajustes Razonables enmarcado en el Sistema Evaluativo y se
buscaran acciones pedagogicas correctivas y de formacién respetandole todos sus derechos
legales.

El Comité de Convivencia acompafiara cualquier proceso de formacién de convivencia para
garantizar debido proceso.

CAPITULO X. DISPOSICIONES FINALES
Articulo 41. Algunas consideraciones

1. Sien el cambio de clase el estudiante se encuentra por fuera del salén sin justificacion o
permiso alguno emitido por algin docente o directivo de la institucion educativa, se le hara
un llamado de atencién verbal, si reincide en esta situacién se considera falta tipo | y al
reincidir por tercera vez se considera falta tipo Il, y se aplicara el conducto regular.

2. Siél o la estudiante llega dos veces tarde, se le registrara en la Coordinacioén e ingresara al
aula de clase. Si reincide por tercera vez, debera presentarse con el padre de familia y no
podrd ingresar a la Institucion durante ese dia, levantandose el acta respectiva. Si persiste
por cuarta 0 mas veces se suspendera por dos (2) o mas dias con el consecuente inicio del
proceso disciplinario.

3. No se permite al estudiante salir de la Institucion a citas médicas sin ninguna justificacion
presentada por el padre de familia o acudiente.

4. ElPadre de Familia o acudiente que no asista a las reuniones programadas por la Institucion,
tendra un plazo de tres (3) dias habiles para presentarse en la institucién, de lo contrario su
hijo 0 acudido no podra ingresar a clases hasta que haga presencia. En caso de persistir la
ausencia del padre de familia y/o acudiente, se le hara llegar un memorando de parte del
docente o el directivo que lo requiera. con las observaciones correspondientes, dejando
copia en coordinacién académica, para su debido proceso y protocolo.

a. Enomisién alo anterior se faculta a la Institucion para emprender las acciones correctivas
gue sean necesarias, que pueden llegar hasta la abstencion de renovar la matricula del



10.

11.

12.

13.

INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES
Resolucién No 006640 del 04 de septiembre del 2024
DANE 154720000315 NIT: 890.505.328-8

ICFES. 735746
“Inspirando mentes jovenes para alcanzar el Exito, de la mano de Dios”

estudiante para el periodo lectivo siguiente o el trdmite de seguimiento por parte de la
Comisaria de Familia, Policia de Infancia y Adolescencia o Personeria Municipal.
El Docente no debera sacar al estudiante del aula de clase si incumplié alguna actividad, se
presento sin material de trabajo o por otro inconveniente leve. El Docente de la asignatura
dialogard con el estudiante acerca del caso, si reincide, lo remitira al titular o a la
Coordinacién correspondiente quien seguira el conducto regular.
Habiéndose agotado el conducto regular para el cambio de comportamiento del estudiante
implicado y considerando que los correctivos aplicados con anterioridad no fueron tenidos
en cuenta por él mismo y de acuerdo a la gravedad de las faltas el Consejo Directivo recibira
el caso y determinard si el estudiante pierde el cupo para el afio siguiente, con la posibilidad
de ingresar nuevamente a la Institucién el afio siguiente, si lo solicita por escrito y previo
andlisis por el Consejo Directivo.
Los Docentes encargados de la Convivencia Escolar son responsables del ingreso de
estudiantes a la Institucion con el uniforme correspondiente. El padre de familia debera
presentarse a la Institucién para justificar el no porte del uniforme respectivo de su hijo(a) o
acudido y firmara compromiso.
Los docentes titulares son los encargados de recibir a los estudiantes durante los 10
primeros minutos de la primera hora de clase y registrara en la Carpeta de convivencia
aquellos estudiantes que no se presenten con el uniforme correspondiente al horario de
clase.
Para cada caso del debido proceso se debe dejar por escrito y en términos precisos los
compromisos aplicados refrendados con las firmas de las personas que intervienen en el
Observador del Estudiante.
En cada uno de los pasos del proceso de seguimiento, segun la reincidencia o gravedad de
la falta, se afectara la valoracion de comportamiento. Tal accion correctiva podra ser causa
para la recomendacion de la no continuidad del estudiante en la Institucion.
Las faltas cometidas fuera de la Institucion por el estudiante con matricula vigente seran
tenidas en cuenta por el Consejo Directivo para tomar decisiones internas. Si la falta es
cometida por estudiantes del grado once (11°), no seran proclamados oficialmente en la
ceremonia de graduacién. La comunicacion de las acciones correctivas se hara directamente
a las personas interesadas, preservando sus derechos a la honra y al buen nombre.
El conducto regular para tomar correctivos o sanciones por infraccion a los deberes y
acuerdos para el caso de los Docentes se regiran por el Cédigo Disciplinario Unico.
Para no perjudicar al estudiante que reiteradamente ha quebrantado el Manual de
Convivencia se le puede sugerir cambio de institucién, de acuerdo con las recomendaciones
del Consejo de Profesores y/o el Comité Escolar de Convivencia como instancia que
periédicamente evalla el comportamiento de los estudiantes.

Articulo 42. Vigencia El presente acuerdo rige a partir de su publicacion.

Dado en Sardinata a los dias del mes de
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