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MANUAL DE CONVIVENCIA

GIMNASIO MODERNO SANTA SOFIiA
RESOLUCION RECTORAL N213
(9 de diciembre de 2025)

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia para el afio escolar 2025

El Rector del GIMNASIO MODERNO SANTA SOFIA
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica Colombiana consagra que se fomenten practicas democraticas para el
aprendizaje de los principios y valores de la participacion ciudadana;

Que el articulo 87 de la Ley General de Educacion establece para toda institucion educativa un
Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la Comunidad Educativa;

Que el Proyecto Educativo Institucional determina como funcion del Consejo Directivo la adopcion
del Manual de Convivencia;

Que el Decreto 1075 de 2015 reglamenta lo establecido en la Ley 115 en lo referente al Manual de
Convivencia;

Que la Ley 1620 de 2013 en su Articulo 21 y el Decreto 1075 de 2015 reglamentan lo referente a la
reforma, actualizacion y ajuste de Manual de Convivencia;

Que, en reunion del Consejo Directivo del 28 de noviembre del 2024, segtin consta Acta No. 108, fue
revisado y actualizado el Manual de Convivencia que entrara en vigencia a partir del 27 de enero de
2025.

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia como el marco de referencia de los deberes,
derechosy normas que regiran el proceder de toda la Comunidad Educativa a partir del 27 de enero
de 2025.

Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la Comunidad Educativa para
su interiorizacién y cumplimiento.

Articulo 3. Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia y las normas y
procedimientos que no sean consecuentes con el presente Manual.
Dadaen Duitama, a los 10 dias del mes de diciembre de 2024,

Nancy Elisabeth Monrroy Corredor

Rector

Original firmado
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MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Convivencia esta fundamentado en diferentes leyes, decretos y demas normas que
reglamentan el servicio publico de educacion formal y su interpretacion debe favorecer la calidad,
continuidad y universalidad del servicio educativo, asi como el mejor desarrollo del proceso de
formacion de los estudiantes. Las leyes y normas que lo fundamentan son:

1. Constitucion Politica de Colombia.

2.Ley 115 de 1994 —Ley General de Educacion—.

3. Ley 1098 de 2006 —Ley de Infancia y Adolescencia-.

4. Ley 1620 de 2013 -Ley de Convivencia-.

5. Ley 1650 de 2013 -Establece las Condiciones para la Prestacion del Servicio Educativo y la
Retencion de Certificados por el no Pago de los Servicios—.

6.Ley 1146 de 2007 —Ley de Prevencion del Abuso Sexual—.

7.Ley 1273 de 2009 -Ley de Proteccion de la Informacidn y de los Datos—.

8.Ley 1581 de 2012 -Ley de Proteccion de Datos Personales—.

9. Decreto 1074 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio-.

10. Decreto 1075 de 2015 -Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo-.

11.Ley 1755 de 2015 -Ley que Reglamenta el Derecho de Peticion-.

12. Ley 2025 de 2020 - Ley que Reglamenta la Implementacion de las Escuelas de Padres en los
Colegios-.

13.Ley 2089 de 2021 -Ley que Prohibe el Uso del Castigo Fisico, los Tratos Crueles, Humillantes o
Degradantes y Cualquier Tipo de Violencia como Método de Correccion para Nifias, Nifios y
Adolescentes—.

14.Ley 2137 de 2021 -Ley que Crea el Sistema Nacional de Alertas Tempranas para la Prevencion
delaViolencia Sexual contra los Nifios, Nifias y Adolescentes—.

15. Ley 2170 de 2021 -Ley que Reglamenta el Uso de Herramientas Tecnologicas en los
Colegios-.

16. Ley 2205 de 2021 -Ley que Establece un Término Perentorio para la Etapa de Indagacion,
Tratdndose de Delitos Graves Realizados contra los Nifios, Nifias y Adolescentes—.

17. Ley 2195 de 2022 —Ley mediante la cual se Adoptan Medidas en Materia de Transparencia,
Prevencion y Lucha contra la Corrupcion y se Dictan otras Disposiciones—.

18.Ley 2216 de 2022 - Ley que Promueve la Educacion Inclusiva y el Desarrollo Integral de Nifias,
Nifios, Adolescentes y Jovenes con Trastornos Especificos de Aprendizaje-.

19. Resolucién 1901 de 2023 - Por la cual se convoca a las Instituciones Educativas oficiales y
privadas a realizar la revision y actualizacion de manuales de convivencia de acuerdo con la
normatividad vigente y se orienta pedagdgicamente dicho proceso.

20. Los Tratados Internacionales sobre los Derechos del Nifio suscritos por Colombia.

21.Todas las demas normas que sean concordantes con las anteriores.

Toda la jurisprudencia de las altas cortes sobre la prestacion del servicio educativo en
Colombia.

TITULOI
PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

1. Facilitar el desarrollo de actividades y relaciones de las personas que interactian dentro de un
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ambiente democratico, responsable y solidario.

2. Determinar las pautas, normas y criterios para orientar el comportamiento de los educandos.

3. Cultivar en los estudiantes el respeto a si mismo, a los miembros de la comunidad educativa y
aquienes integran su entorno familiary social.

4. Fomentar los valores humanos de la responsabilidad, sencillez, trabajo, respeto, rectitud,
honradez, veracidad, lealtad, constancia, excelencia, actitud y compromiso.

5. Dar a conocer el conducto regular, canales de comunicacion, compromisos y funciones de los
diferentes estamentos del colegio relacionadas con el manejo de una situacion determinada.

6. Presentar mecanismos para conciliar y asegurar el logro de objetivos dentro de un ambiente
critico, tolerante, inclusivo y participativo.

CAPiTULO 1
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO 1°, PRESENTACION Y NATURALEZA DE LAINSTITUCION

El Gimnasio Moderno Santa Sofia es una institucion educativa mixta e inclusiva, de caracter privado,
con licencia de funcionamiento 02305 del 23 de septiembre de 2002, que ofrece el servicio
educativo desde Preescolar hasta grado Undécimo en la ciudad de Duitama (Boyaca) y autorizada
por la Secretaria de educacién Municipal para otorgar el titulo de BACHILLER ACADEMICO CON
PROFUNDIZACION EN INFORMATICA, segtin resolucién 1316 del 30 de noviembre de 20089.

En nuestra institucion todas las Familias son bienvenidas, por eso la atencidn y entrega con cada
padre de familia y con cada estudiante es nuestro mejor plan de estudio, porque comprendemos
que la mejor manera de ensefiar es con el buen ejemplo y nuestras acciones. En el Gimnasio
Moderno Santa Sofia somos una cadena de buenas acciones que construyen las mejores relaciones.

Nuestro objetivo no es ocupar el primer puesto, pero esto es una consecuencia normal en nuestras
vidas, debido a que entendemos la disciplina como el carisma capaz de enfocarnos en el logro, en el
avance, pero sobre todo en comprender el esfuerzo y el trabajo duro como un camino que se debe
disfrutar sin perder la capacidad de maravillarse.

ARTICULO 2°. RESENA HISTORICA

El Gimnasio Moderno Santa Sofia surge de la sociedad conformada por las licenciadas Margy Dasy
Monroy Corredor y Nancy Elisabeth Monroy Corredor e inicia sus labores en el afio 1997 con el
nombre de “Jardin Infantil Lunita Azul” bajo la direccion de la licenciada Margy Monrroy. Las
actividades comenzaron con cinco docentes, una auxiliar de enfermeria y 50 estudiantes
distribuidos en sala cuna, caminadores, parvulos, pre-jardin, jardin y transicion.

En el afio 2003 se gradud la primera promocion en basica primariay en el afio 2009, bajo la direccion
de la licenciada Nancy Monrroy, se gradud la primera promocian de Bachilleres Académicos con
profundizacién en informatica, destacandose como uno de los mejores colegios del municipio y
departamento, con nivel superior en las pruebas ICFES, desempefio que se sigue manteniendo en
forma ascendente hasta el dia de hoy el cual posiciona al colegio en la categoria “A+" del Icfes y
como uno de los mejores de la ciudad de Duitama.

Del mismo modo, en el afio 2009, el grupo de porrismo STARS nivel 3, dirigido por la licenciada
Nancy Monrroy, obtuvo el titulo de Campedn Mundial en Orlando (Florida - USA) destacandose en
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el ambito deportivo y dejando en alto el nombre de la ciudad, el departamento y el pais.

A su vez, desde el primer momento, se ha trabajado con estudiantes con discapacidad, logrando
una real inclusion en el aula y siendo esta una gran fortaleza que permite la dignificacion del ser
humano.

ARTICULO 3. SIMBOLOS INSTITUCIONALES

1.ESCUDO:
& SIGNIFICADO: En la parte izquierda se encuentra una luna naciente que refiere al
% nacimiento de la institucion como "Lunita Azul” al igual que su color; la llama
olimpica se refiere a la competitividad en todos los aspectos y al lado derecho
%ﬁg encontramos las dos eses unidas con un corazén como simbolo de unién y
suinssowoniina  fraternidad.
2. BANDERA:
La institucion ha tenido dos banderas. La primera fue disehada por
Blanco las hermanas Monroy Corredor en el afio 1998 con colores azul,

verde y rojo. La segunda, es fruto de la reforma realizada en el ano
2014 por los docentes Margy Monroy, Carlos Pedraza y Plinio
Fonseca, quedando asi: de forma rectangular, constituida por
cuatro franjas. La mas ancha de color blanco, seguida de dos franjas
delgadas de igual tamafio: la primera dorada, la segunda blanca y al
final una franja azul cian de tamafio intermedio respecto a las
demas franjas.

Simboliza:

Blanco: claridad en pensamiento, paz, amor, unién, solidaridad y trascendencia.
Dorado: como inspiracion de grandes ideales, la sabiduria y el conocimiento.
Azul:losinicios de lainstitucion.

3. HIMNO

Todos juntos, siempre adelante vamos
por una éptima educacion,
con excelencia y compromiso,
manteniendo una buena actitud,
promoviendo entendimiento
y en pro de lo cultural.

Nuestra base es formar al ser. (Bis)

En el afio noventa y siete
esta linda familia surgio.
Aprovechando habilidades
en un espacio de union,
sabiduria y comprension.

Autora: Aura Maria Monroy Corredor
Compositora: Karen Edith Archila Rivera
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4. LEMA

En el afio 2015 se incorpora el lema, con el objetivo de fomentar el sentido de pertenencia por la
institucion y resaltar los valores mas representativos que caracterizan la labor en el Gimnasio
Moderno Santa Sofia "Excelencia, actitud y compromiso”.

ARTICULO 4°. HORIZONTE INSTITUCIONAL
1. PROPOSITO:

El propésito institucional orienta y da sentido a todas las acciones pedagdgicas, formativas y de
gestion del colegio, constituyéndose en el eje articulador del Proyecto Educativo Institucional. En
coherencia con los desafios educativos del siglo XXI, la institucion se propone formar ciudadanos
integros y lideres con conciencia ética, pensamiento critico y compromiso social, capaces de
comprender su realidad, tomar decisiones responsables y aportar activamente a la transformacion
de suentorno.

La institucion ofrece una educacion flexible e innovadora, centrada en el desarrollo del sery en la
formacion integral de los estudiantes desde la primera infancia hasta el grado once, reconociendo
sus ritmos, intereses, contextos y potencialidades. Este enfoque promueve aprendizajes
significativos que integran saberes académicos, habilidades socioemocionales y competencias
paralavida, fortaleciendo la autonomia, el liderazgo y el proyecto de vida de cada estudiante.
Inspirados en los valores culturales, tecnoldgicos y deportivos, el proceso educativo trasciende el
aulay se proyecta hacia experiencias formativas que fomentan el bienestar personal, la conciencia
ambiental, el desarrollo sostenible y el servicio a la comunidad. De esta manera, el proposito
institucional se constituye en la base del curriculo, el referente para la evaluacion, y el horizonte del
liderazgo, la convivencia y la proyeccion social, consolidando una educacion con sentido humano,
social y transformador.

2. MISION

Impartir una educacion integral que logre potenciar las habilidades y desarrollar una formacion del
SER desde la capacidad de pertenecer y hacer parte activa de una sociedad, vinculando a su
conocimiento habilidades tecnoldgicas, culturales y deportivas que seran herramientas que
pondran adisposicion y al servicio de los demas.

3. VISION

El Gimnasio Moderno Santa Sofia sera reconocido como una institucion educativa de excelencia
por su formacion integral, su innovacion pedagdgica y su compromiso con el desarrollo sostenible.
Através del fortalecimiento de habilidades del siglo XXI, la promocion de habitos de vida saludable
y la vivencia de valores éticos y culturales, contribuira a la construccion de una sociedad justa y
solidaria, en coherencia con su Proyecto Educativo Institucional y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible.

ARTICULO 5°. PERFILES

1. PERFIL DEL ESTUDIANTE
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El estudiante del Gimnasio Moderno Santa Sofia es una persona integra que vive |os valores éticos,
sociales y culturales, fortaleciendo relaciones respetuosas consigo mismo, con los demas y con su
entorno. Se caracteriza por su pensamiento critico, su capacidad de liderazgo y su participacion
activay responsable en su proceso de formacion.

Demuestra compromiso social y conciencia ambiental, promueve el autocuidado y el bienestar
emocional y hace un uso ético y responsable de la tecnologia. Establece metas personales y
académicas que contribuyen a la construccion de su proyecto de vida y al desarrollo positivo de la
comunidad.

2. PERFIL DEL EGRESADO:

El egresado del Gimnasio Moderno Santa Sofia es una persona integra, ética y autonoma, con
pensamiento critico y compromiso social, capaz de participar activamente en su entorno y
contribuir a la transformacion de la sociedad. Se caracteriza por:

= Ejercerunliderazgo responsable, fundamentado en valoresy en el respeto por la diversidad.

»  Aplicar competencias académicas, socioemocionales y ciudadanas para la toma de decisiones
informadas y éticas.

« Integrar de manera critica y responsable las tecnologias, la cultura y el deporte como
herramientas para su desarrollo personal y colectivo.

«  Promover el bienestar personal, habitos de vida saludable y el autocuidado emocional.

= Actuar con conciencia ambiental y compromiso con el desarrollo sostenible, en coherencia con
los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

+ Proyectar su proyecto de vida con sentido social, continuando su formacién académica y
aportando al bien comun.

3.PERFIL DEL DOCENTE:

El profesor del Gimnasio Moderno Santa Sofia es una persona integra, con un profundo sentido de
pertenencia con el Proyecto Educativo Institucional, ademas de ser lider en la proyeccion, ejecucion
y trasformacion de este; que conoce a cada uno de sus estudiantes y procura una constante
actualizacion académica, pedagdgica y didactica para fortalecer el proceso de ensefianza
aprendizaje, fomentando vinculos solidos con toda la comunidad educativa.

4. PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA:

El padre de familia del Gimnasio Moderno Santa Sofia se caracteriza por su compromiso en la
formacion y educacion, siendo ejemplo para sus hijos; por su sentido de pertenencia con el
Proyecto Educativo Institucional y por su responsabilidad en el cumplimiento de compromisos y
deberes adquiridos con la institucion.

5. PERFIL DEL DIRECTIVO:

El directivo docente del Gimnasio Moderno Santa Sofia es una persona integra, identificado por su
caracter cimentado en su capacidad e idoneidad para tomar decisiones, liderar y gestionar
proyectos, organizar y dinamizar el trabajo en cumplimiento del PEL También lo caracteriza su
audacia para reconocer oportunidades convenientes para la institucion y la eficiencia para obtener
y distribuir los recursos.
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6. PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS:

El personal administrativo y de servicios del Gimnasio Moderno Santa Sofia se caracteriza por su
alto sentido de pertenencia institucional, su responsabilidad y don de gentes para proporcionar un
servicio oportunoy amable a los demas miembros de la comunidad educativa.

CAPITULO IT
DE LAS CONDICIONES PARA SER ESTUDIANTE DEL GIMNASIO MODERNO SANTA SOFIA

ARTICULO 6. INSCRIPCION

1. Carta de solicitud de cupo donde exponga porqué desea ingresar al Gimnasio Moderno
Santa Sofia y los motivos de cambio de institucion.

2. Anexar copia del documento de identidad del aspirante.

3. Anexar copia de la cédula del padre o madre de familia responsable del estudiante.

4. Presentar boletin de calificaciones del Gltimo periodo académico cursado y fotocopia del
observador o certificado de conducta.

5. Certificado laboral de ingresos del responsable de los pagos y quien firmara el contrato de
prestacion de servicios, donde se evidencie el tipo de contrato, fecha de ingreso, tiempo en
laempresay salario devengado.

6. Obtener, pagar y diligenciar el formulario de inscripcion segun fechas programadas por la
institucion.

7. Los estudiantes que posean algun tipo de discapacidad deben presentar diagnostico
actualizado por neuropediatria y/o profesional especializado (segun el caso) y el PIAR que
genere la institucion de procedencia, segun se requiera. Lo anterior, en conformidad con el
decreto 1421 del 2017.

Paragrafo 1: Proporcionar en su totalidad la informacion requerida en el formulario de inscripcion
para asegurar la debida prestacion del servicio educativo.

Paragrafo 2: No se recibiran inscripciones a estudiantes embarazadas pues no se les puede brindar
elacompafnamiento y asegurar la proteccion que necesitan.

Paragrafo 3: Paralos grados 10°y 11° no se abren inscripciones

ARTICULO 7. ADMISION

Es el acto por el cual el Gimnasio Moderno Santa Sofia selecciona con orientacion pedagdgica al
estudiante que desea ingresar por primera vez al nivel de preescolar o de educacion bésica, o que
estando en el plantel fue reprobado. La admision de estudiantes nuevos o para reiniciar
desempefios esta limitada al cupo maximo disponible y académicamente recomendable.

Procedimiento:

1. Inscribirse en las fechas sefialadas por el Gimnasio Moderno Santa Sofia, anexando los
documentos exigidos.

2. Estudio y aceptacion de la documentacion del estudiante por parte del rector o del equipo
que él delegue.

3. Estudio y aceptacion de la documentacion de los padres por parte de la administradora
financiera del colegio.
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4. Presentacion y aprobacion del examen de conocimientos.

5. Los estudiantes que no obtengan los desempefios minimos en la prueba de admision no
podran seguir el proceso.

6. Entrevista con psicoorientacion, a la cual deben asistir los estudiantes con sus padres o
acudientes.

7. Los estudiantes que hayan reprobado el afio, su admision esta condicionada al concepto
favorable del rectory Consejo Académico.

8. Lainstitucion se reserva el derecho de admision para quienes al finalizar el afio incumplan el
contrato de prestacion de servicios educativos y/o el Manual de Convivencia mediante
sancion debidamente proferida luego de haber adelantado el debido proceso de
notificacion con antelacion.

Paragrafo 1: Se tendra en cuenta que la edad del aspirante corresponda al rango de edades de
cada grado, considerando que el grado obligatorio de transicion se inicia a los 5 afios cumplidos. Se
permitira el ingreso un afio por encima de la edad para cada nivel.

Paragrafo 2: Para el proceso de admision de estudiantes de preescolar y/o discapacidad no se
requiere examen de admision.

Paragrafo 3: El colegio pedira como garantia un codeudor con finca raiz, en los casos de no tener
una buena calificacion en el estudio de |la capacidad de pago.

ARTICULO 8. MATRICULA

La matricula es el acto académico y administrativo que se realiza por una sola vez ante la autoridad
competente (articulo 95 de laley 115 de 1994), por medio del cual el aspirante admitido adquiere la
calidad de estudiante. Al matricularse, acepta y se compromete a cumplir con el manual de
convivencia estudiantil y demas disposiciones emanadas del Gimnasio Moderno Santa Sofia
(Articulo 87 de laLey 114/94).

La permanencia de los estudiantes estara dada al cumplimiento del Manual de Convivencia y del
contrato de prestacion de servicios educativos por parte de los padres.

ARTICULO 9. DILIGENCIAMIENTO DE LA MATRICULA

La matricula la deben realizar los padres de familia junto al estudiante, quien debe presentarse con
uniforme de diario. Cuando la presencia de los padres de familia sea imposible podra
representarlos un acudiente autorizado por ellos, que tenga las condiciones morales y econdmicas
solventes, aceptado por el Gimnasio Moderno Santa Sofia, para asistirlo en las situaciones que lo
requiera o cuando la institucion lo solicite, ratificando de esta manera aceptacién de la
responsabilidad que este acto implica.

La matricula debe hacerse en el calendario que se establezca para tal fin.
Estudiantes nuevos deben presentar los siguientes documentos:
- Copia del documento de identidad actual.

- Hoja deinscripcion diligenciada y con fotografia reciente, tipo documento.
- 2 fotos tamafio cédula ((nicamente para preescolar).
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- Fotocopia del carné de vacunas o certificado de vacunas reciente.

~Certificado médico reciente que especifique como minimo la talla y el peso.

- Certificado de afiliacion a la Seguridad Social.

- Pazy salvo del plantel de procedencia.

- Certificado de notas del afio anterior debidamente aprobado.

- Retiro del SIMAT

- Recibos cancelados en el Banco.

- Contrato de prestacion de servicios y Pagaré debidamente diligenciados.

— Para estudiantes de secundaria, certificado de notas de 5° y hasta el grado anterior al que se
matricula.

- Carpeta plastica azul colgante con gancho plastico.

Nota: La institucion se reserva el derecho de seleccion de los estudiantes, teniendo en cuenta las
edades y requisitos para cada nivel establecidos por el Ministerio de Educaciéon Nacional y por el
Consejo Directivo del Colegio.

Estudiantes antiguos deben presentar los siguientes documentos:

1.Orden de matricula.

2.Hojade inscripcion diligenciaday con fotografia reciente, tipo documento.

3. Certificado médico reciente que especifique como minimo la tallay el peso.

4. Contrato de prestacion de servicios y Pagaré debidamente diligenciados.

5. Recibos de pago cancelados en el Banco

6. Compromiso académico o disciplinario seglin sea el caso.

7. Los estudiantes que posean algun tipo de discapacidad deben presentar diagnéstico
actualizado y el certificado de asistencia a terapias, segin el caso. Lo anterior, en
conformidad con el decreto 1421 del 2017.

8. Para los estudiantes que se remitieron o se solicitd valoracion por especialista, deben
entregar el soporte de seguimiento y cumplimiento.

Paragrafo 1: El padre de familia al momento de la matricula firmara un contrato de prestacion de
servicios comprometiéndose a cumplir con todas las clausulas. Ademas, firmara un pagaré por
concepto de la pension de todo el afio y una autorizacion para consultar o reportar a centrales de
riesgo, el no pago de las obligaciones adquiridas, si fuera necesario. Igualmente, firma la aceptacion
de la politica de manejo y proteccion de datos (Ley 1581 del 2012).

Paragrafo 2: Una vez efectuado el acto de matricula, no se harén devoluciones de dinero.

Paragrafo 3°-: El estudiante debe presentarse con el uniforme de diario completo y en buen estado
para el acto de matricula, en compafia de su padre o acudiente, segln las fechas estipuladas. No se
reserva el cupo a los estudiantes antiguos o nuevos que no se matriculen en el horario establecido y
con ladocumentacion requerida.

Paragrafo 4°: La matricula no es reembolsable, salvo en los casos de cancelacion de la inscripcion
antes de la legalizacion de la matricula.

ARTICULO 10. CLASIFICACION DEL COLEGIO. El Colegio se halla clasificado en el sistema de
costos educativos en la categoria correspondiente al Régimen de Libertad Regulada para la fijacion
de costos educativos, segun la Resolucion # 314 del 25 de noviembre del 2024, emanada de la
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Secretaria de Educacion de Duitama.

ARTICULO 11. MATRICULA. El valor de la matricula es el equivalente al diez por ciento (10%) del
costo de la anualidad educativa establecida para cada uno de los grados, la que debera cancelarse
anticipadamente y por una vez al afio.

ARTICULO 12. CLASES DE MATRICULA. Las clases de matricula que existen en el Colegio son las
siguientes:

1. Matricula Ordinaria. Es aquella efectuada en la fecha y hora sefialada por el Colegio, en la cual
se radica el contrato de servicios educativos y los otros documentos que forman parte de
este proceso. Unicamente se pueden matricular estudiantes que estén a paz y salvo por todo
concepto con el Colegio, es decir, que no tengan deudas pendientes en los costos
educativos, en los cobros periddicos y en otros cobros periodicos.

2. Matricula Extraordinaria. Es aquella que se realiza extemporaneamente y hasta dos (2) meses
después de la iniciacion del afio escolar correspondiente. Para la matricula extraordinaria se
requiere ademas de la aportacion de los documentos exigidos para tal fin, la cancelacion de
los costos enunciados, la autorizacion expresay escrita de Rectoria.

Paragrafo 1: El estudiante que no se matricule en las fechas oficiales sefialadas por el Colegio y
realiza matricula extraordinaria, pagara un excedente del 25%, sobre el valor de la matricula,
correspondiente a la condicion de una matricula extraordinaria.

Paragrafo 2: En caso de un retiro del estudiante, por solicitud de los padres de familia o por
cancelacion de la matricula por decision del Colegio, en cualquier época del afio lectivo, el valor de
la matricula no sera reembolsable, ni total, ni parcialmente, al tiempo del afio lectivo transcurrido.

ARTICULO 13. CONDICIONES ADMINISTRATIVAS Y LEGALES PARA LA MATRICULA. Las
siguientes son las condiciones administrativas del Colegio para llevar a cabo los procesos de
matricula.

1. En caso de estudiantes antiguos que estuvieron en mora o cobro juridico el afio anterior y
finalmente lograron solventar sus compromisos econdmicos, el Colegio podra aceptar la
matricula para el siguiente afio, si cumplen con la garantia solicitada por la Institucion.
Dichas medidas de garantia pueden sery no son excluyentes, un codeudor, un codeudor con
finca raiz, pago anticipado anual o pago anticipado semestral, adicional al pagaré y ala carta
deinstrucciones paradiligenciar el pagaré.

2. Un nuevo estudiante se cataloga asistente, cuando es necesario cursar al menos un periodo
académico para empalmar calendario o por adaptacion previa al Colegio. El estudiante
asistente no cancela matricula, pero si cancela todos los demas costos educativos durante la
vigencia de tiempo. Esta calidad de estudiante no tiene certificacion de aprobacién del
grado cursado. La fecha maxima de ingreso de los estudiantes asistentes es de X meses afio
lectivo.

3. Se define que una matricula y sus efectos estan debidamente legalizados, cuando se ha
completado toda la documentacion y se haya realizado la firma de los documentos exigidos,
tanto por parte del padre de familia o acudiente autorizado, asi como también del
estudiante.

4. Los documentos minimos que se deben allegar para regularizar la matricula son los
siguientes: hoja de matricula, contrato de matricula, documento de declaraciones y
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autorizaciones generales y documento de autorizaciones especiales para el tratamiento de
datos, pagaré y carta de instrucciones, asi como cualquier otro documento que el Colegio
considere necesario y pertinente para legalizar la misma.

5. En caso en que se haya pagado matricula, pero no suscrito los documentos y debidamente
allegados a la Institucion, se considerard que, hasta ese momento, el estudiante no esta
matriculado, lo cual sélo ocurrira en el momento en que se alleguen todos los documentos
estipulados, debidamente firmados o legalizados.

6. El contrato de matricula anual estara vigente hasta cuando se haga la respectiva cancelacion
de la matricula en la secretaria académica del Colegio y se entregue la comunicacion formal
de retiro del estudiante, en donde se estipule la fecha de la misma, que no puede ser con
anterioridad al dia en que dicha comunicacion se radique oficialmente en la Institucion. Por
tanto, si un estudiante es retirado del Colegio sin la cancelacion oportuna del contrato de
matricula, los padres de familia o acudientes deberan cancelar los meses que corran, hasta
tanto cumpla con este requisito.

Paragrafo 1: En caso de que los padres de familia no matriculen a su hijo en las fechas establecidas
por el Colegio para adelantar dicho proceso, la Institucion dispondra del cupo de este estudiante,
habiendo perdido asi la posibilidad de firmar un nuevo contrato de matricula, para el nuevo afio
académico.

Paragrafo 2: La autorizacion para una matricula extemporanea o extraordinaria solo podra ser
dada por la Rectoria del Colegio, una vez que los padres de familia hayan solicitado formalmente
dicha posibilidad y habiendo examinado las condiciones de cupo, tiempo transcurrido desde el
inicio del aiio lectivo, asi como también, el desemperio del estudiante en el grado inmediatamente
anterior. De todas maneras, es potestativo del equipo directivo del Colegio, conceder o negar esta
solicitud, sin que ello sea una vulneracion al derecho a la educacion, toda vez que los padres de
familia, no realizaron el proceso de matricula, a tiempo.

Paragrafo 3: En el eventual caso de una matricula extraordinaria, independientemente del tiempo
transcurrido entre el inicio del afio lectivo y el momento en que suceda la misma, el valor de la
matricula que se debe cancelar sera el estipulado para dicho efecto.

ARTICULO 14. PENSION. Es la suma que, se paga al Colegio por el derecho del estudiante a
participar en el proceso formativo, durante el afio académico vigente y compromete a las partes y al
educando en las obligaciones legales y pedagdgicas, tendientes a hacer efectivas la prestacion del
servicio educativo, el que se considera un derecho-deber. El valor de la pension sera igual a la tarifa
anual educativaincluida en la resolucion de costos, previa deduccion del costo de la matricula; tarifa
que debe ser cancelada en forma mensual anticipada dentro de los diez (10) primeros dias, pero
asumiendo los padres de familia los intereses de la tasa maxima legal vigente, por cada mes de
mora, el cual se cobrara, mes vencido.

Paragrafo 1: El no envio del recibo de cobro o cualquier inconveniente de fuerza mayor que se
genere por el operador de la plataforma administrativa, no exonera a los padres de familia o

acudientes, del pago de las obligaciones contraidas.

Paragrafo 2: No se realizaran devoluciones de las pensiones correspondientes a meses ya
causados, independientemente de la asistencia del estudiante.

Paragrafo 3: En caso de retiro anticipado del estudiante, se podra solicitar la devolucion de las
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pensiones pagadas por anticipado, siempre y cuando no se haya iniciado el mes.

Paragrafo 4: Las devoluciones por costos diferentes a matricula y pensiones estaran sujetos a si el
servicio ya fue prestado o iniciado.

ARTICULO 15. VALORES ANUALES DE MATRICULA Y PENSION. Los costos educativos son
ajustados anualmente, de acuerdo con las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion
Nacional para el sistema de tarifas del Régimen de Libertad Regulada, asi como con lo proyectado
por el drea Administrativa y Financiera del Colegio para la nueva vigencia, tomando como referencia
los programas, proyectos, mejoras, innovaciones y demas elementos de ajuste al Proyecto
Educativo Institucional. Estos costos seran los que se autoricen por medio de la resolucion de costos
escolares para el afio en curso, emanada por la Secretaria de Educacion de Duitama.

ARTICULO 16. OTROS COBROS PERIODICOS: Los otros cobros periddicos seran tinicamente los
que se relacionan en este articulo y la aprobacion de sus costos estara en la resolucion de costos
anual que emana la Secretaria de Educacion Municipal y son: Pre-icfes, carné, seguro de accidentes,
club deportivo, agenda virtual, sistemas, salidas pedagogicas, simulacros pruebas saber,
actividades complementarias, convivencias, soportes a procesos académicos y derechos de grado.

ARTICULO 17. COBROS PERIODICOS: Estos costos seran de voluntaria aceptacién por parte de
los padres de familia, el colegio ofrece el servicio por si mismo o por medio de un proveedor, estos
cobros corresponden a servicio de alimentacion y trasporte. Para el cobro remitirse a las tarifas en la
resolucion de costos educativos para el afio en curso.

ARTICULO 18. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DEVOLUCIONES:

1. Presentar una solicitud escrita, dirigida a la administracion del colegio, detallando el monto de la
devoluciony adjuntando los comprobantes de pago.

2. La solicitud sera evaluada en un plazo de 10 dias habiles y se emitira una respuesta formal al
solicitante.

3. En caso de aprobacion el reembolso se realizara mediante trasferencia bancaria en un plazo no
mayor a 15 dias habiles.

Paragrafo 1: Excepciones: El colegio no se responsabiliza por devoluciones en los siguientes cosos:
Pagos realizado por errores del responsable econdmico son notificacion previa al colegio, Servicios
utilizados parcial o totalmente antes de la solicitud de |la devolucion.

ARTICULO 19: NORMATIVIDAD PARA PAGO DE COSTOS EDUCATIVOS

Los padres de familia y/o acudientes al matricular a su hijo o hija en la institucion contraen
responsabilidades de orden econémico, como la de cancelar de manera anticipada los costos
educativos dentro de los diez primeros dias de cada mes. El pago de la matricula es anual, el valor de
la pension se cancela en (10) diez cuotas pagaderas de febrero a noviembre. El retardo en el pago
dara derecho a exigir los intereses corrientes y/o de mora, de acuerdo con las tasas legales segun lo
siguiente:

1. Quienes cancelen en los 10 (diez) dias del mes, pagan la facturacion normal.
2.El Gimnasio Moderno Santa Sofia se reserva la facultad de liquidar y cobrar intereses de mora
maximos permitidos por la ley al vencimiento de cada compromiso econémico mensual
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adquiridos por los suscritos padres de familia y/o contratantes, segun lo previsto en los
articulos 883 y 884 del Codigo de Comercio, 191 del Codigo de procedimiento civil y 192 del
Codigo general del proceso y fijar Clausula de apremio o sancion por mora por valor de
DIEZ mil pesos ($10.000) moneda corriente y reportarlo a la empresa de cobranza que el
Gimnasio contrate para efectuar la gestion de cobro.

3. Es causal de terminacién del contrato el retraso del pago oportuno de pensiones por
dos o mas meses, segun las cuotas establecidas.

4, Silos padres prescinden de los servicios educativos de la Institucion por uno o mas meses y
luego desean reintegrarse a la institucion deberan cancelar la totalidad de las pensiones en
moraa las que hubiere lugar.

Paragrafo 1: En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 67 y 68 de la Constitucion Nacional,
los CONTRATANTES son los primeros responsables de la educacion gue proporcionan a sus
menores hijos y/o representados y estan obligados a: Pagar oportunamente y en la forma prevista
en el contrato al Gimnasio Moderno Santa Sofia el valor de los costos educativos; conforme al
decreto 2253 de diciembre de 1995.

Paragrafo 2: No se podra realizar ningin acuerdo de pago a quienes incumplieron con sus
obligaciones el afio anterior y en razon a sus argumentos firmaron compromisos de pago e
incumplieron nuevamente, por tanto, perderan el cupo y no habra necesidad de notificacion.

ARTICULO 20. PERMANENCIA
Para que el estudiante conserve su cupo en el colegio se tendré en cuenta los siguientes criterios:

1. Mantener un buen rendimiento académico y manifestar interés por su mejoramiento
continuo.

2. Cumplir con las normas consagradas en el Manual de Convivencia. La reincidencia de faltas
disciplinarias que a criterio del Comité de Convivencia y evaluado por el rector, acarreara la
pérdida de cupo en la Institucion.

3. Cumplir con los compromisos de mejoramiento académico y/o disciplinario adquiridos por él
y sus padres con docentes y directivos docentes. El no cumplimiento de estos lo conducira a
la pérdida del cupo para el siguiente afio.

4. Quienes después de haber realizado las actividades de refuerzo y proceso de nivelacion
programadas durante el afio persisten en la insuficiencia en tres o mas asignaturas, pierden el
cupo.

5. Quien reprueba por primera vez, puede solicitar a la Institucion su continuidad si su
comportamiento es acorde con el Manual de Convivencia. En este caso, los estudiantes y sus
padres deben presentar a la rectoria un documento de solicitud de cupo antes de las fechas
de matriculas en el cual expresen su compromiso de mejoramiento para el nuevo afo. La
solicitud sera revisada y la decision estard sujeta a la disponibilidad de cupos y al
cumplimiento del contrato de prestacion de servicios educativos.

6. Quienes NO se presenten en las fechas asignadas para la matricula perderan el cupo, ya que
se da por hecho que el estudiante no desea seguir en la institucion.

7. Presentar documentos adulterados o informacion falsa del estudiante, conlleva a la pérdida
del cupo y se adelantaran los procesos pertinentes ante las autoridades competentes de
acuerdo con las leyes vigentes.

8. Quienes omitan informacion relevante, del proceso académico y/o convivencial, asi como de
salud del estudiante, queimpida prestar una atencion oportuna, perdera el cupo.
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9. Quienes no evidencien seguimiento a los procesos terapéuticos o remisiones hechas por
parte del colegio, perderan el cupo pues no aportan los insumos necesarios para que el
colegio pueda orientar un trabajo oportuno.

ARTICULO 21. RENOVACION DE MATRICULA

El contrato de matricula se puede renovar y para tal efecto los padres de familia deben confirmar el
cupo con el formato de Pre Matricula y realizar la nueva matricula, segin el cronograma establecido
asi:
1. MATRICULAS ORDINARIAS: Segun fechas y horario establecido por la Institucién, el cual
sera debidamente notificado en la orden de matricula y/o el medio mas expedito.

2. MATRICULAS EXTRAORDINARIAS: Se realizaran Gnicamente para los padres que lo
soliciten por escrito antes de las matriculas ordinarias y les sea aprobada por la institucion. La
fecha y horario le sera notificada a cada solicitante. Es importante tener en cuenta que la
matricula extraordinaria tendrd un incremento del 25% de su valor ordinario.

ARTICULO 22. NO RENOVACION: No se podré renovar el contrato de matricula en los siguientes
Casos!

1. Cuando los padres de familia no hubiesen confirmado el cupo en las fechas dispuestas en el
cronograma para la pre-matricula.

2. Cuando el estudiante tuviese sancion de ultima oportunidad de permanencia y hubiese

reincidido en la comision de una falta grave.

3. Cuando se haya verificado el incumplimiento por parte del estudiante y/o de sus padres de los
deberes y obligaciones consagrados en el presente Manual de Convivencia y/o en el contrato
de matricula.

4. Cuando los padres no cumplen con los pagos de la pensién, segln contrato, o cuando no
estén a pazy salvo por todo concepto con lainstitucion,

5. Cuando los padres de familia o acudientes no han concurrido al 75% de las citaciones por
motivos académicos o disciplinarios, a las actividades comunitarias previstas para ellos en el
calendario escolar, o han incumplido los demas deberes previstos en el Manual de
Convivencia.

6. Porirrespeto o maltrato de los padres hacia cualquier integrante de la comunidad educativa.

7. Cuando los padres y/o estudiantes proporcionen informacion falsa e incompleta, que afecten
el buen desarrollo de los procesos académicos y de convivencia.

8.Cuandoincumplan los criterios contemplados en el articulo 18 del presente Manual.

ARTICULO 23. POLITICAS DE DESCUENTOS.

1. ElGimnasio Moderno Santa Sofia estudiara los descuentos de forma particular, dado que cada
caso es diferente y solo se aprobaran previa solicitud del interesado, Gnicamente para
estudiantes antiguos que hayan tenido buen habito de pago.

2. Las personas vinculadas a la institucion con contrato laboral que tengan matriculados a sus
hijos en la institucion, tendran un descuento que sera acordado al momento de la firma del
contrato.

3. Los egresados de la institucion tendran un descuento en la pension de sus hijos, la cual sera
acordada seglin cada caso.
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CAPITULO II
CRITERIOS PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES

ARTICULO 24. CRITERIO INSTITUCIONAL FUNDAMENTAL PARA LA ACEPTACION DE
ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

La Institucion Educativa siempre procurara ofrecer a los padres de familia con hijos que tengan
condiciones educativas especiales y los menores mismaos, la opcion de hacer parte de la comunidad
educativa, sin embargo, si las condiciones de necesidades educativas especiales del menor, no
pueden ser atendidas por el Colegio porque no cuenta con la infraestructura o condiciones
especiales para garantizar el adecuado proceso educativo de dicho menor, en este caso, la
Institucion se abstendra de adelantar el proceso de admisién del menor, o habiéndolo adelantado y
habiendo identificado condiciones del menor que superen las condiciones para atenderlo
adecuadamente, procedera a no conceder el cupo, justamente para proteger el interés superior del
menor de edad.

ARTICULO 25. CONDICIONES PARA LA ACEPTACION DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES.

Los nifios y jovenes que posean condiciones o necesidades educativas especiales y que pretendan
ser estudiantes del Gimnasio Moderno Santa Sofia, deben cumplir con los siguientes requisitos para
ser aceptados en laInstitucion. Estos son:

1. Contar con un diagnéstico médico o neuroldgico, con fecha inferior a seis meses, en donde se
especifique claramente su condicion y las caracteristicas de esta, para ser tenidas en cuenta
en lalabor educativa y formativa.

2. Presentarse en la Institucion para llevar a cabo un proceso de valoracion inicial, donde se
evaluaran aspectos cognitivos del candidato, mediante instrumentos de valoracion
enfocados en determinar su grado de desarrollo en motricidad fina y gruesa, competencias
curriculares, estilos de aprendizaje, habitos, rutinas y comportamiento.

3. Realizar un proceso de valoracion grupal, mediante la observacion comportamental de
caracter descriptivo, enfocado en conductas, emociones y niveles de comunicacion, en un
tiempo de dos dias en el aula.

4.No ser menor de 5 afios ni mayor de 14 afios cronologica para el ingreso.

5. No presentar trastornos psiquiatricos asociados a su condicion.

6. Tener colaboracidon y acompanamiento permanente del grupo familiar.

7. Tener desarrollo en los dispositivos basicos de aprendizaje: motivacion, atenciéon, memoria,
concentraciony percepcion.

8. Contar con habilidades basicas de independencia en traslados, alimentacion y aseo.

9. Poseer comunicacion simbdlica y no simbdlica que le permita interactuar con las personas de
suentorno.

10. Que el candidato esté recibiendo atencion pedagdgica y terapéutica especializada externa
para su bienestar, control y desarrollo permanente.

Paragrafo 1: La evaluacion que haga el Colegio permitira determinar: a) El ingreso y ubicacion del
estudiante; b) Determinar sus fortalezas y necesidades; ¢) Elaborar la propuesta de adaptacion
curricular en caso de requerirlo; y d) Definir los apoyos que él requiere.
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Paragrafo 2: Si los padres de familia que presentan un candidato a estudiante al Gimnasio
Moderno Santa Sofia, con necesidades educativas especiales, omiten informacion relevante o
suministran documentos o datos falsos, sobre la condicion de su hijo, ésta se considerara una
condicion que invalida, no sélo todo el proceso de admision sino, ademas, la matricula y el contrato
de servicios educativos que se haya suscrito.

ARTICULO 26. CONDICIONES PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES.

Los nifios y jovenes con necesidades educativas especiales, que hayan sido admitidos al Colegio o
que vayan a renovar su matricula, deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Cumplir con todos y cada uno de los requisitos estipulados para la matricula de los
estudiantes regulares, sean estos nuevos o ya antiguos en el Colegio.

2. Diligenciary entregar, con los debidos soportes, la Ficha de Caracterizacion del Estudiante con
Necesidades Educativas Especiales.

3. Suscribir los documentos adicionales de compromiso y de responsabilidad, cuando se
requieran, para responder por los costos en que el Colegio incurra, por las condiciones
especificas de su hijo.

4. Aportar los soportes de los diagnosticos de las condiciones educativas especiales de su hijo,
que el Colegio deba conocer y tener en cuenta, para atender debidamente los procesos
educativos del mismo.

5. Cuando aplique, aportar las evidencias o constancias de los procesos terapéuticos o de apoyo
externo, que el estudiante esté recibiendo, segun lo definido o acordado desde el servicio de
orientacion escolar del Colegio.

6. Firmar un documento de compromiso, en donde los padres de familia se responsabilizan de
todo dafio a terceros, materiales o infraestructura, que llegare a ocasionar el estudiante.

7. Suscribir el Acta de Acuerdos, Compromisos y Responsabilidades de los Padres de Familia
para laImplementaciony Ejecucion del PIAR.

CAPiTULO IV
PRINCIPIOS Y CRITERIOS PARA LAS INTERACCIONES AFECTIVAS ENTRE LOS
ESTUDIANTES

ARTICULO 27. CRITERIOS Y PRINCIPIOS DE LA FORMACION DE LOS ESTUDIANTES EN LA
AFECTIVIDAD.

En la Institucion la educacion para la formacion en la afectividad tiene como objetivos los
siguientes:

1. Propiciar la construccion de un ambiente de equidad, en la perspectiva del respeto a las
diferencias propias del sexo, género, raza, cultura, credo, nacionalidad y demas
particularidades propias de cada estudiante, asi como la construccion de la identidad
personal y el libre desarrollo de su personalidad, de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

2. Promover la reflexion con los distintos integrantes de la Comunidad Educativa, para eliminar
acciones, comportamientos o conductas que puedan ser excluyentes, discriminatorias o
dafiinas en la construccion del libre desarrollo de la personalidad de los estudiantes.

3. Posibilitar cambios socioculturales, propios del proceso de desarrollo y maduracion de los
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estudiantes, a partir de la reflexion sobre la construccion de la propia identidad.

4. Favorecer |la formacion de hombres y mujeres, en igualdad de condiciones y oportunidades,
con parametros de equidad y justicia, frente al mundo y la cultura, que les rodea.

5. Tomar conciencia para que el respeto personal y comunitario, sea la base de las expresiones
afectivas, parala comunidad educativa.

6. Crear las condiciones para que los estudiantes y todos los demas integrantes de la comunidad
educativa, aprendan y sean capaces de aceptar la diferencia, la perspectiva de género,
respetar a los demas sin ninguna condicion, ser tolerantes e incluyentes, asumiendo que la
sociedad actual es plural.

7. Generar procesos de formacion y educacion para todos los estudiantes, que hagan posible la
formacion en ciudadania y de la vida en comunidad, para la construccion de un estado social
de derecho, endondelavida digna, sea posible para todos sus miembros.

8. Hacer efectivos los criterios y elementos propios de las politicas educativas vigentes sobre el
respeto a la diversidad, a los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes,
a las diferencias de género, en un ambiente de sana convivencia y de respeto por la
diferencia.

9. Trabajar consistentemente para que en el dmbito escolar y en los procesos formativos propios
delaescuela, se superen los estereotipos de género, las violencias de género y cualquier otro
comportamiento que atente contra la dignidad del estudiante como ser humano.

10. Fortalecer el proceso de construccion de la propia identidad, el libre desarrollo de la
personalidad y la autonomia, como elementos constitutivos del propio y personal proceso
de desarrollo humano de los estudiantes, como seres humanos en construccion como
personas.

11. Contribuir al proceso de integracién afectiva, la construccion del autoconcepto y el
desarrollo psico-afectivo, de todos los estudiantes, atendiendo y respetando su nivel de
desarrollo.

ARTICULO 28. CRITERIO SOBRE MANIFESTACIONES AFECTIVAS.

Por ser el Colegio una institucion de formacion, que involucra estudiantes de diferentes sexos,
géneros, edades y procesos de maduracion afectiva, éste desestimula las manifestaciones afectivas
entre los estudiantes en sus instalaciones, que son propias del ambito privado, pues en todo
momento y circunstancia, se debe garantizar el sano proceso de desarrollo formativo emocional y
afectivo, de los estudiantes menores de edad y de los nifios mas pequefios.

Paragrafo: Las manifestaciones afectivas propias del ambito privado, no son adecuadas ni
pertinentes en el contexto escolar. En caso de que éstas se presenten, se les dara un manejo
formativo, tendiente a orientar y apoyar a los estudiantes en sus procesos de desarrollo afectivo.

ARTICULO 29. CRITERIO LEGAL SOBRE RELACIONES O MANIFESTACIONES AFECTIVAS.

En atencion a la normatividad legal vigente, en especial al Cédigo de Infancia y Adolescencia,
siempre que algun educador o directivo del Colegio, conozca de una situacion que presuntamente
pueda ser considerada como delito, relacionado éste con las estipulaciones de la normatividad
legal vigente sobre el particular y que el mismo involucre menores de edad, la Institucién pondra en
conocimiento de las autoridades competentes, dichas situaciones, puesto que ella debe ser
diligente en este modo de proceder.

Paragrafo: Siempre que haya asimetria en las relaciones afectivas entre los estudiantes o
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vulneracion de los derechos de estos, de manera especial, cuando en virtud de lo establecido en el
Codigo de Infancia y Adolescencia se transgredan los criterios establecidos en el mismo, la
Institucion, procedera no sélo a poner en conocimiento de las autoridades competentes dicha
situacion, sino ademas, a adelantar las acciones disciplinarias internas, si dicha situacion, reviste las
caracteristicas de la posible comision de un delito.

CAPiTULO VI
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA PREVENIR CUALQUIER ACTO O CONDUCTA
DISCRIMINATORIA EN LA INSTITUCION
ARTICULO 30. CRITERIO INSTITUCIONAL FUNDAMENTAL PARA PREVENIR LA
DISCRIMINACION EN LA INSTITUCION EDUCATIVA.

La Institucion Educativa es una comunidad educativa abiertamente inclusiva, razon por la cual, no
acepta, promueve, tolera o avala cualquier tipo de conducta o acto que pueda ser discriminatorio,
de cualquier ser humano, por razones de género, sexo, raza, credo, orientacion politica o sexual,
condicion social, econdmica o académica, diversidad sexual o de cualquier otra naturaleza.

Siempre que se pueda presentar un acto o conducta que pudiese ser considerado como
discriminatorio, la Institucion, a través de su equipo de educadores, adelantara las acciones, segun
sea el caso y los involucrados, para evitarlo o prevenirlo; y en caso de materializarse el mismo,
adelantaran las acciones requeridas para implementar acciones restaurativas de los derechos, de
quienes sean objeto de las mencionadas conductas o actos discriminatorios.

ARTICULO 31. COMPORTAMIENTOS Y CONDUCTAS QUE PUEDEN SER CONSIDERADAS
COMO DISCRIMINATORIAS.

Los siguientes son comportamientos o conductas que pueden ser consideradas como
discriminatorias.

Estas conductas se pueden llevar a cabo en contra de cualquier miembro de la comunidad
educativa, en virtud de su género, sexo, raza, credo, orientacion politica o sexual, condicion social,
econodmica o académica, diversidad sexual o de cualquier otra naturaleza.

1. Descalificar, humillar, agredir, ofender o realizar cualquier acto de maltrato.

2. Negarun servicio o apoyo a otra persona al cual tiene derecho.

3.Imponer estereotipos basados en construcciones sociales o culturales hegemonicas.

4. Vulnerar un derecho fundamental o no permitir el disfrute de este.

5.Sefialar, juzgar o rechazar a otra persona.

6.Imponer a otros patrones de comportamiento hegemanicos.

7. Excluir, ser negligente o no crear las condiciones para que un miembro de la comunidad
educativa pueda participar de las actividades normales y ordinarias del Colegio.

8. Cualquier otro comportamiento que esté encaminado a no respetar la individualidad, la
identidad personal, o cualquier otra conducta que esté enfocada en excluir, diferenciar,
sefialar o "marcar” a una persona.

Paragrafo: De todas maneras, cualquier situacién de las aqui enunciadas puede y debe ser
examinada, a la luz de los criterios de inclusion descritos en el presente Capitulo del Manual de
Convivencia, para determinar si es o no, un acto discriminatorio.
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ARTICULO 32. COMPORTAMIENTOS Y CONDUCTAS QUE NO PUEDEN SER CONSIDERADAS
COMO DISCRIMINATORIAS.

Los siguientes son comportamientos o conductas que se llevan a cabo en el Colegio, no pueden ser
consideradas como discriminatorias.

1. Adelantar los procesos académicos, disciplinarios o formativos, acordes con lo estipulado en
el presente Manual de Convivencia y como parte de los procedimientos ordinarios que se
siguen en la institucion educativa.

2. Negar un cupo o no admitir a un candidato a estudiante porque no cumple con los
parametros, criterios y procedimientos establecidos en el presente Manual de Convivencia,
para laadmision o el mantenimiento del cupo en el Colegio.

3. Solicitar, recomendar o decidir la pérdida del cupo como estudiante del Colegio, por
cualguiera de las razones gue estipula el presente Manual de Convivencia.

4. El tratado diferencial que se haga a cualquier integrante de la comunidad educativa, desde la
perspectiva de la justicia como equidad, en aras de garantizar el respeto a las
individualidadesy particularidades de cada persona.

5. La exclusion de cualquier miembro de la comunidad educativa, con ajuste al debido proceso,
y en los términos que lo establece el presente Manual de Convivencia, el Reglamento Interno
de Trabajo, los Reglamentos de los Organos Colegiados, la Politicas Institucionales o
cualquier otro documento que haga parte de las normas y procedimientos institucionales.

6. El trato diferenciado en los procesos disciplinarios o sancionatorios que se adelanten en el
Colegio y que tomen como referencia los atenuantes o los agravantes contemplados en las
normas o reglamentos institucionales.

7. No admitir a un candidato a estudiante que tiene necesidades educativas especiales, porque
el Colegio no cuenta con la infraestructura o las condiciones, que dicho candidato requiere,
para poder brindarle un servicio educativo acorde a sus necesidades.

8. La aplicacion de las consecuencias, sanciones o decisiones que se han estipulado en el
presente Manual de Convivencia, para situaciones disciplinarias, convivenciales, académicas
ode cualquier otra naturaleza que se incluya en el mismo.

9. La no divulgacion de informacion o datos personales que estén sometidos a la Politica de
Tratamiento de Datos Personales del Colegio.

10. Cualquier accion o comportamiento que adelanten los directivos o los educadores, con el
proposito de formar a los estudiantes.

Paragrafo: De todas maneras, cualquier situacion de las aqui enunciadas puede y debe ser
examinada, a la luz de los criterios de inclusion descritos en el presente Capitulo del Manual de

Convivencia, para determinar si es o no, un acto discriminatorio.

TITULO IT
DERECHOS, DEBERESY COMPROMISOS DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

CAPITULO I
PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 33. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

1. Asistir papa y mama puntualmente y participar activamente en los talleres, reuniones y
actividades complementarias programadas por la institucion.
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2. Llevar y recoger a los estudiantes en las horas establecidas seg(in el horario asignado a cada
grado.
Luego de 15 minutos de la hora establecida se cobrara un recargo por cada 15 minutos de $
5.000.entodos los grados.

3. Dotar al estudiante de los implementos necesarios para el buen desarrollo en las diferentes
actividades.

4. Velar por que su hijo(a) asista a la institucion con una correcta presentacion personal,
debidamente uniformado segln el horario.

5. Estar en permanente contacto con la institucion (por cualquiera de los canales disponibles:
WhatsApp, teléfono fijo, correos, Plataforma Visual)

6. Entregar oportunamente a la institucion el diagnaéstico actualizado anualmente y sequimiento
terapéutico, seguin se requiera.

7. Colaborar con el afianzamiento de los conocimientos adquiridos por su hijo(a) asi como en la
elaboracion de trabajos y tareas que le sean asignados.

8. Informar cualquier irregularidad que se presente, siguiendo siempre el conducto regular.

9. Cuidar que los estudiantes no lleven joyas y/o prendas de alg(in valor para evitar su pérdida.

10. Vigilar que los estudiantes no porten objetos que presenten riesgo potencial para ellos y sus
companeros.

11. Responder econdmicamente en forma individual o en grupo por los dafios ocasionados por
sus hijos(as), a la propiedad privada o de la institucion, portando el uniforme o en actos
programados por lainstitucion, dentro o fuera de ella.

12. Cancelar la pension antes del 10 de cada mes, a partir de esta fecha tendra un recargo por
mora sin excepciones.

13. Cancelar el valor de transporte, entrada y/o gastos para salidas, eventos culturales,
deportivos que sean aprobados.

14. No intervenir en las horas de clase, con el fin de evitar la interrupcion de las actividades
programadas.

15. Asistir a "atencion de padres” los Gltimos viernes de cada mes.

16. Informar oportunamente si vendra por el nifio otra persona y dar su nombre, de lo contrario
no se podra entregar.

17. Revisar permanentemente las circulares, los mensajes, observaciones y calificaciones del
estudiante en la plataforma Visual CXy en Classroom.

18. Estar atentos y proporcionar a los estudiantes en el hogar un ambiente de paz, respeto, union,
armonia, dialogo amor y EJEMPLO para un buen crecimiento espiritual, intelectual y humano.

19. Ser miembro activo en el Proyecto Educativo Institucional (PEI}) empleando los mecanismos y
canales de comunicacion destinados para este fin.

20. Promover el cumplimiento de las normas del colegio y no pedir excepciones incompatibles
conlabuena marcha de laInstitucion.

21. Justificar por escrito las faltas de asistencia o retardos de sus hijos, por medio del
correolustificar por escrito las faltas de asistencia o retardos de sus hijos, por medio del correo
secretaria@gmsantasofia.edu.co La excusa debe ser radicada con anterioridad o el mismo dia
de lainasistencia o del retardo. El padre de familia debe hacer el acompafiamiento durante los
tres dias siguientes a la excusa para que el estudiante adelante las teméticas trabajadas
presente las actividades, segun corresponda.

22. No permitir que sus hijos permanezcan con el uniforme fuera del horario escolar.

23.Ser modelos de vida con su comportamiento y actitudes.

24. Consultar el informe académico de sus hijos oportunamente en la plataforma VisualCX
(https://visualcx.co), ya que sino lo hace pierde la oportunidad de conocer los desempefios
alcanzados por ellos.
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25. Vigilar el comportamiento de sus hijos, tanto en el colegio como fuera de él, y el
cumplimiento con los horarios establecidos por lainstitucion.

26. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice la
institucion, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas.

27. Respetar y seguir el conducto regular establecido en el Articulo 32 del presente Manual para
la solucion de cualquier inquietud o conflicto que se presente.

28. Evitar palabras o hechos que denigren el buen nombre de la Institucion.

29. Dar un trato respetuoso y digno a todos los miembros de la Institucion.

30. Atender lo referente a salud, nutricion e higiene de sus hijos e informar a la Institucion si
presenta alguna enfermedad, manteniendo a su hijo(a) con los cuidados necesarios en casa,
no enviarlo hasta que se haya recuperado satisfactoriamente.

31. Asistir oportunamente a las citaciones presenciales o virtuales hechas por la institucion o
poralguno de sus funcionarios.

32. Conocer y solicitar el cumplimiento del presente Manual de Convivencia, aportando para su
continua retroalimentacion, para este fin puede usar cualquiera de los canales referidos en
el Articulo 53 del presente manual.

33. Diligenciar oportunamente los formatos y/o encuestas que se requieran para gestionar la
calidad del servicio educativo.

34, Respetar las creencias religiosas e ideologias de los miembros de lacomunidad.

35. Participar de la construccion y actualizacion del PIAR (seguin corresponda) y cumplir con los
compromisos adquiridos en este.

36. Tramitar en tiempo oportuno, ante las entidades correspondientes, las remisiones que la
institucion entregue.

37. Actualizar, segin se requiera, los diagnosticos de los estudiantes con discapacidad y
presentarlas en tiempo oportuno ala institucion.

38. Cumplir con los compromisos terapéuticos que apoyan el desarrollo integral de los
estudiantes, solicitados por los profesionales de la salud o entidades garantes de derecho.

39. Cumplir con los compromisos adquiridos con relacion al desempefio académico y/o
disciplinario de su hijo(a).

40. Supervisar a sus hijos en cuanto al cumplimiento de tareas y trabajos asignados.

NOTA: En caso de ausencia de los padres de familia y/o acudiente, después de tres citaciones, se
remitira ala Comisaria de Familia.

ARTICULO 34. DERECHOS DE LOS PADRES

1. Ser informados veraz y oportunamente y cada vez que lo soliciten de manera comedida,
tanto por docentes, directivos docentes y psicoorientador, sobre el desarrollo de los
procesos educativos de su hijo o acudido.

2. Conocer lasinstalaciones del plantel.

3. Conocer las anotaciones que se hagan al estudiante sobre la disciplina, rendimiento y mas
aspectos evaluables en el observador.

4, Conocery cumplir las normas de convivencia de laInstitucion consagradas en este Manual.

5.Ser escuchados oportunamente.

6. A que se celebre el dia del padre y de la madre.

7. A opinar sobre proyectos y actividades que se hagan en la Institucién

8. Participar activamente en actividades programadas.

9. Verificar la capacitacion del cuerpo docente.

10. A ser escuchados sus reclamos siguiendo el conducto regular establecido en el Articulo 43
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32 del presente Manual.

11. A estar informado de las actividades que el colegio realiza en bien de la educacion de los
estudiantes.

12. Aserrespetadas sus creencias religiosas y sus ideales.

13, Elegir y ser elegidos a los cargos respectivos en la Institucion Educativa, Consejo directivo,
consejo de padres y comité de convivencia.

14. Conocer el cronograma de la Institucion para el afio escolar.

15. Conocer y solicitar la aplicacion del debido proceso y de los conductos regulares, rutas e
instancias establecidas en este Manual.

16. Apelar las decisiones o sanciones cuando le sea aplicado un correctivo académico y/o
disciplinario a su hijo(a) dentro de los términos establecidos por la ley y de acuerdo con lo
establecido enlos Articulos 4534 y 4635 del presente Manual.

17. Participar de la elaboracion y actualizacion del PIAR (segln corresponda).

CAPITULO 1T
ESTUDIANTES

ARTICULO 35. LOS ESTUDIANTES EN LA INSTITUCION TENDRAN LOS SIGUIENTES
DERECHOS

1. Participar en todas las actividades escolares y extraescolares programadas por la Institucion.

2. Serrespetado por todos y cada uno de los miembros de la Institucion, teniendo en cuenta sus
habilidades y dificultades individuales.

3. Recibir una adecuada formacion acorde con los fines y objetivos de |a educacion colombiana
y los consagrados en el PEL

4, Ser escuchados y atendidos oportunamente,

5. Ser oido antes de ser amonestado y al seguimiento del debido proceso estipulado en el
Capitulo VII Articulo 34 del presente Manual.

6. Utilizar los materiales y medios disponibles.

7. Ser estimulados por logros obtenidos en diferentes areas propias de su formacion.

8. Participar en las convocatorias para la escogencia de los integrantes de los diferentes grupos
culturales y deportivos.

9. Ser evaluados con objetividad sin privilegios ni discriminaciones,

10. Participar activamente en el Gobierno Escolar.

11. Estar en un ambiente sanoy agradable.

12. A no ser discriminado por las ideas politicas, religiosas y culturales practicadas por él y su
familia.

13. A realizar actividades diversas que proporcionen experiencias nuevas que ayuden a su buen
desarrollo.

14. Recibir buen ejemplo por parte de todos los estamentos que conforman la comunidad
educativa.

15. Conocer con anterioridad la programacion de las distintas areas, sus objetivos, sus recursos y
actividades, asi como los criterios seleccionados para la evaluacion de su desempefio
académico.

16. Retirarse del colegio, cuando las circunstancias asi lo requieran y solicitar documentos una
vez presente el paz y salvo, previa solicitud del padre de familia.

17. Recibir respuesta a los reclamos hechos ante los diferentes estamentos del colegio en los
plazos que estipulala ley.

18. Tener derecho de presentar los trabajos, consultas y evaluaciones realizadas en los dias de
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ausencia justificada y autorizada por el coordinador(a) académica y/o de convivencia, dentro
delos tres dias habiles siguientes.

19. Conocer el Manual de Convivencia, solicitar su cumplimiento y aplicacion y participar en la
evaluacién y reforma de este.

20. Presentar propuestas o sugerencias que considere importantes y que tengan como objetivo
mejorar el funcionamiento de la Institucién por si mismo o usando los canales estipulados en
el Articulo 53 del presente Manual.

21. Recibir una educacion pertinente y preventiva con respecto al consumo de sustancias
psicotropicas, bebidas alcohdlicas y otros factores que atenten contra la salud fisica y mental.

22. Solicitar la debida reserva de las consultas personales y procesos de seguimiento al
psicoorientador y/o profesores.

23. Ser auxiliados oportunamente en caso de accidente o enfermedad, por personal idéneo,
MAS NO PROFESIONAL ESPECIALIZADO, mientras puedan recibir la atencién profesional
adecuaday pertinente y/o llegue el acudiente.

24, Recibir la flexibilizacion necesaria segun diagnostico y PIAR, dentro de un ambiente inclusivo.

ARTICULO 36. SON COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES

1. Cuidar el aseo, la presentacion y conservacion de los implementos educativos y de la planta
fisica de laInstitucion.

2. Respetar educadores, compaferos, personal administrativo y del servicio que colabore con
ellos.

3. Asistir puntualmente a la institucion y a las diferentes actividades programadas. Segun el
horario establecido para cada grado o actividad.

4. Demostrar civismo y buen comportamiento en las izadas de bandera y actos comunitarios en
lainstitucion y fuera de ella.

5.Participar activamente en los grupos deportivos y culturales.

6. Dedicar el tiempo necesario para el estudio y actividades escolares.

7. Presentar la excusa correspondiente cuando por alguna circunstancia deba faltar a clase 0 a
las actividades del colegio y ponerse al dia en los temas desarrollados durante la ausencia.

8. Aceptar las observaciones y recomendaciones que le hagan los padres, profesores(as) y
compafieros.

9. Respetar los derechos de los demas como principio fundamental de las relaciones
humanas

10.  Guardar una gran lealtad a la institucion, defendiéndola, honrandola, acreditandola con
sus actuacionesy comportamientos.

11. Participar del gobierno escolar en forma demaocratica.

12. Cumplir todas las normas establecidas por la Institucion.

13. Permanecer en el colegio debidamente uniformado, aseado y decentemente vestido, no
utilizar adornos llamativos.

14. Mantener corto el cabello si es hombre y recogido si es mujer.

15. Evitar traer objetos que distraigan la atencion.

16. Cumplir con los textos y materiales de trabajo indispensables para el buen desarrollo de los
procesos de aprendizaje y utilizarlos en forma adecuada.

17. Mantener un buen rendimiento académico y superar las insuficiencias oportunamente
solicitando asesoria al profesor titular.

18. Cumplir diariamente con tareas, investigaciones, lecciones o evaluaciones asignadas en
cada una de las areas, para el afianzamiento y profundizacién de los conocimientos y
destrezas.
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19. Presentar respetuosa y oportunamente los reclamos, aclaraciones, sugerencias que
considere pertinentes, en forma oral o escrita siguiendo el conducto regular.

20. Informar sobre situaciones anémalas, dafios y actos que atenten contra el bienestar de la
comunidad, las personas y las instalaciones de la Institucion.

21. No practicar juegos de suerte y azar, ni utilizar revistas y otros medios que degraden la
dignidad moral de las personas.

22. No consumir, comercializar o inducir a otros al consumo de licores, cigarrillos y/o sustancias
farmaco dependientes.

23. Ser solidario en caso de calamidad, desastres o accidentes y en general frente a los
infortunios que nos depare la vida en particular con cada uno de los miembros de nuestra
comunidad educativa.

24. Mantener en buen estado y limpieza el aula de clase, pupitre, muebles, sillas, mesas de
trabajo, paredes, servicios sanitarios y demas enseres de la Institucién pues son bienes
comunes para beneficio de todos.

25. No promover ni participar en cualquier tipo de ventas, rifas, apuestas y negocios con los
companieros, que no correspondan a los intereses comunitarios.

26.Respetar las opiniones, creencias e ideologias de los demas.

27. Utilizar dentro y fuera de las aulas un lenguaje adecuado y respetuoso que excluya toda
palabra soez, ofensiva o discriminatoria.

28. No demostrar manifestaciones de afecto a un companero o compafera dentro o fuera de la
institucion portando el uniforme.

29. Utilizar adecuadamente, seguin los acuerdos de clase, celulares o aparatos electronicos.

30. Cuidar su salud y bienestar evitando el consumo de bebidas azucaradas, bebidas
energizantes y alimentos que no aporten valor nutricional, igualmente la utilizacién de
piercing, ufias postizas, tatuajes o tinturas que puedan afectar su integridad.

31. Evitar el uso de plasticos de un solo uso aportando al cuidado de nuestro planeta.

32. Seleccionar adecuadamente los residuos y disponerlos de forma correcta en los lugares
dispuestos para tal fin.

Parégrafo: Con relacién al numeral 7 y 18 de este articulo se tendrad en cuenta las respectivas
flexibilizaciones y directrices que se den, segun corresponda al analisis del caso.

TITULO
REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO 1
PORTE Y PRESENTACION PERSONAL
ARTICULO 37. USO DEL UNIFORME. El uso del uniforme identifica a los estudiantes como
integrantes de una comunidad educativa, por tanto, ellos estudiantes lo portardn de manera digna
y adecuada, dentro y fuera de la Institucion como manifestacion de sentido de pertenencia.
Los estudiantes se encuentran en un proceso de formacion en el que la adquisicion de habitos es
muy importante. Los padres de familia y estudiantes conocen las disposiciones de presentacion

personal y caracteristicas del uniforme, las aceptan y se comprometen a cumplir con lo estipulado.

ARTICULO 38. CRITERIOS SOBRE EL PORTE DEL UNIFORME Y SU SENTIDO FORMATIVO.
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El uso del uniforme evita marcar diferencias, fortalece la identidad institucional y hace que la moda

no prevalezca frente a las politicas educativas. Los siguientes son los criterios para el porte del
uniforme:

1. La presentacion personal debe estar acorde con las normas de higiene y urbanidad.

2. Mantener una presentacion personal impecable. Las nifias deben mantener el largo de la
falda exigido, cinco centimetros arriba de la rodilla (5 ¢cm), no usar, con el uniforme, aretes
grandes que puedan producir desgarros o lesiones a si mismas o a los demas. Solo se
permite el uso de esmalte transparente.

3. Todos deben mantener el cabello bien peinado, sin tintes que afecten |a salud del estudiante.
El corte de cabello debe ser acorde con el porte del uniforme.

4. Siempre que se porte el uniforme de diario, la camisa debe estar dentro del pantaldn, en el
caso de los hombres,

5. Entodos los actos comunitarios los estudiantes deben portar el uniforme completo.

6. No se permite adicionar prendas u otro tipo de elemento que modifique el uniforme.

7. No es adecuado el uso de tatuajes, piercings, collares, pulseras de ningun tipo, ufias postizas
o acrilicas, tanto en hombres como en las mujeres, puesto que por tratarse de menores de
edad que se hallan en pleno desarrollo fisico, la Institucion privilegia su proteccion integral
corporal y desestimula cualquier alteracion artificial del cuerpo, que pueda afectar dicho
desarrollo, causar lesiones a si mismos o a los demés estudiantes, todo ello en concordancia
con el deber de cuidado que es una prioridad de la Institucion.

8. Todas las prendas del uniforme deben estar claramente marcadas, con nombres y apellidos
completos.

9.En las clases de Educacion Fisica no se permite el uso de cualquier accesorio: manillas, anillos,
collares, aretes, relojes y es obligatorio el cabello recogido para evitar accidentes.

10. No se acepta la presentacion entubada del pantaldn del uniforme de diario ni el de la
sudadera.

11. El uso de la camiseta de Educacion Fisica y de los equipos sdlo se utilizara para fines
deportivos y no reemplaza el uniforme.

12.506lo se usara la sudadera los dias que se determine para dicho uso.

13. Los criterios de uso del uniforme y presentacién personal se aplican en actividades
realizadas dentro y fuera del Colegio.

Paragrafo 1: Los criterios y disposiciones incluidos en este articulo sobre el porte del uniforme y la
presentacion personal, antes que buscar imponer patrones estéticos hegemonicos esta
encaminado a buscar la proteccién integral de los estudiantes, siempre y en todo momento, acorde
con el deber de cuidado y la proteccion integral de ellos que le asiste a la Institucion.

Paragrafo 2: Para el cumplimiento de estos criterios se requiere la responsabilidad de los padres de
los menores quienes, desde la casa, deben preocuparse porque su hijo llegue al Colegio,
presentado de la manera adecuada.

Paragrafo 3: Los uniformes establecidos por el Colegio, (diario, educacion fisica), deberan llevarse
adecuadamente y en los dias establecidos para cada uno. No esta permitido el uso de ninguno de
los uniformes en actos publicos que no hayan sido organizados por el Colegio, ni por personas
ajenas al mismo.

ARTICULO 39. UNIFORME DE EDUCACION FiSICA PARA TODOS.

El uniforme de educacion fisica para Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media ser4 el
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siguiente:

Sudadera completa azul oscuro segiin modelo (ancho de la bota del pantalon minimo 36 cm de
contorno).

Camiseta roja con el escudo del colegio segiin modelo.

Pantaloneta azul oscura con lineas roja y verde con bordado segin modelo, de uso obligatorio para
todos los estudiantes.

Tenis azul oscuro, deben ser aptos para el ejercicio, solo se aceptan modelos donde prime el color
azul oscuro.

Medias azules oscuros (media media),no tobilleras.

Paréagrafo: Los estudiantes de educacion Preescolar y primero, utilizaran Gnicamente el uniforme
deportivo.

ARTICULO 40. UNIFORME DE DIARIO PARA ESTUDIANTES DE SEGUNDO A ONCE GRADO.
El uniforme de diario para estudiantes de tercero a grado once sera el siguiente:

1. Diario Mujeres:
Jardinera segiin modelo (largo sobre |a rodilla).
Camisa blanca mangalarga, segun modelo.
Blazer vino tinto con el escudo del colegio, segiin modelo.
Medias blancas que no sobrepasen la rodilla.
Bicicletero azul oscuro, de uso obligatorio para todas las nifias.
Zapatos mafalda vino tinto oscuro, suela negra.
Corbata segtin modelo.
Chaleco gris segtin modelo.
Delantal segin modelo hasta 2° de basica primaria

2. Diario Hombres:
Pantalon azul oscuro en lino, bota recta (ancho minimo de 36 cm. en contorno de la bota para
bachillerato)
Camisa blanca manga larga, cuello corbatero.
Corbata segin modelo.
Chaleco gris seglin modelo.
Blazervino tinto con el escudo del colegio, segin modelo.
Medias azules oscuros (media media), no tobilleras.
Zapatos negros, elegantes.
Delantal segtin modelo hasta 2° de basica primaria

ARTICULO 41. CHAQUETA DE LA PROMOCION GRADO UNDECIMO:

Corresponde a la chaqueta y buzo de la Promocion, los cuales deben portarse segun el modelo
original, sin accesorios diferentes, esta chaqueta no es obligatoria y sera utilizada de comun
acuerdo con los padres.

ARTICULO 42. PRESENTACION PERSONAL EN JEANS DAY. En estos dias en los cuales los
estudiantes asisten voluntariamente de particular, se exigira mantener una presentacion adecuada
al contexto escolar.
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ARTICULO 43. CRITERIO NUTRICIONAL. Los estudiantes deben seguir las recomendaciones
nutricionales y de alimentacion que la Institucion ofrece, como servicio complementario, siempre
tomando los alimentos a tiempo, buscando la preservacion del cuidado personal de su salud.

ARTICULO 44. PRACTICA DE HABITOS SALUDABLES. El colegio y los estudiantes deben velar por
su bienestar, practicando habitos saludables como buena alimentacidn, aseo oral y corporal diario y
la practica habitual de ejercicio.

ARTICULO 45. CUIDADO PERSONAL DE LA INTEGRIDAD FISICA. Los estudiantes deben
proteger su integridad fisica, siempre y todo momento, evitando asumir conductas que pongan en
peligro su vida o la de sus compafieros. Acorde con este criterio, el Colegio desestimula cualguier
alteracion artificial del cuerpo en los estudiantes, que pueda representar riesgo o peligro para si
mismo o para los demas integrantes de la comunidad educativa.

Paragrafo: En caso de que un estudiante se dé cuenta de algin compafiero o integrante de la
comunidad educativa esta realizando acciones o teniendo comportamientos que pongan en riesgo
su integridad personal o la de cualquier integrante de la comunidad educativa, debera reportarlo a
un educador, con el fin de tomar las medidas pertinentes a cada caso y garantizar asi, su proteccion
integral o la de losintegrantes de comunidad.

ARTICULO 46. CONSUMO DE GOMA DE MASCAR. Los miembros de la comunidad educativa
deben abstenerse de masticar chicle, por cuanto puede causar dafio a su salud y a los bienes
comunitarios, asi como también, contribuir al deterioro del medio ambiente.

ARTICULO 47. CONSUMO DE BEBIDAS ENERGIZANTES. Los miembros de la comunidad
educativa deben abstenerse de consumir bebidas energizantes puesto que esto afecta su salud, siel
estudiante ingresa estas bebidas al colegio, sera decomisada y se le entrega al padre de familia, se
realizara una charla sobre los perjuicios ala salud.

ARTICULO 48. HIGIENE PERSONAL. Los estudiantes deben mostrar pulcritud en su higiene
personal, en su diario vestiry en el porte del uniforme, dentro y fuera del Colegio.

TITULO
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DISCIPLINA

CAPITULO1
PRINCIPIOS RECTORES

Este Manual de Convivencia parte del reconocimiento de la dignidad humana, la presuncién de
inocencia y buena fe, el derecho al debido proceso, la convivencia social como prioridad en el
colegio, la democracia participativa y pluralista, la solidaridad y tolerancia, la defensa y proteccion
de los DDHH, DHSR, derechos de los nifios, nifias y adolescentes; asi como el cumplimiento de los
deberes, el conocimiento publico, la imparcialidad, la favorabilidad, la celeridad de los procesos, la
proteccion de los derechos fundamentales, la valoracion probatoria y el uso de mecanismos
alternativos de resolucion de conflictos de acuerdo ala ley 640 de 2001.

CAPITULO I
DEBIDO PROCESO
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El Gimnasio Moderno Santa Sofia es respetuoso de las garantias constitucionales al debido proceso
aplicadas en el tramite disciplinario que adelante la institucion educativa tal como lo ha indicado la
corte constitucional en diversas oportunidades.

ARTICULO 49: ETAPAS DEL DEBIDO PROCESO

El debido proceso busca garantizar los derechos de todo miembro de la comunidad educativa y se
fundamenta en los principios rectores mencionados en el Articulo 4433 de este manual. Para este
fin, todo proceso que se adelante en contra de algin miembro de la institucion debe estar acorde
con las siguientes etapas:

1. AVISO:

En esta etapa se hard la comunicacion formal de la situacion y la apertura del proceso, esta no podra
exceder las 24 horas habiles a partir de la determinacion de la competencia de acuerdo con la
dificultad de lafalta.

La comunicacion al estudiante debe hacerse de forma personal y se dejara registro por escrito de
esta. Al padre, madre y/o acudiente, la comunicacion puede ser personal, telefénica o por escrito.

En dicha comunicacion se deben indicar la fecha, hora y lugar de la convocatoria. La convocatoria
debe efectuarse en el plazo de las 24 horas habiles siguientes y es de obligatorio cumplimiento por
parte del imputadoy sus representantes.

2.INICIACION:

El encuentro convocado se iniciara a la hora sefalada por el encargado de presidirlo, en este se
indicara el contenido general de lo sucedido y se presentaran los informes pertinentes a los
convocados al encuentro.

3.DESCARGOS:

Después de conocido el informe o situacion, el estudiante debe hacer sus descargos en compaiiia
de su representante.

Paragrafo: Si el estudiante al hacer los descargos manifiesta ser responsable de los hechos que se le
imputan y se muestra arrepentido, se procedera a obviar la etapa probatoria y se pasara a tomar la
decision en la cual se valorara la honestidad del estudiante, esto generara una reduccion de la
sancion segun el caso.

4.ETAPA PROBATORIA

De ser necesario, se tendran 5 dias habiles para recolectar las pruebas necesarias, las cuales seran
presentadas al implicado, quien tiene derecho a controvertirlas. Del mismo modo, la parte sefialada
tiene derecho a presentar las pruebas que considere necesarias.

5. DECISION

Unavez agotada la etapa probatoria, el encuentro continuara con el objeto de proferir la decision, la
cual debe estar cefiida al criterio de necesidad y proporcionalidad y se emitira mediante acto
administrativo y debera contener: Identidad del estudiante, resumen de los hechos, analisis de
pruebas, calificacion de la falta, analisis de la responsabilidad y razones de la aplicacion del
correctivo o accion formativa o sancionatoria.

6. POSIBILIDAD DE CONTROVERTIR
En los plazos estipulados, el estudiante tiene derecho a usar los recursos que se establecen en el
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Articulo 4635 de este manual.

Paragrafo: En caso de ausencia de los padres de familia o acudientes, después de tres citaciones, se
remitira a la comisaria de familia o al ICBF, segtin el caso. Cuando un estudiante sea suspendido
debera asistir en contra jornada al colegio en donde se le proporcionaran tareas especiales que
tiene que cumplir dentro de la institucion.

ARTICULO 50. RECURSOS

1. RECURSO DE REPOSICION: Para el estudiante procede el recurso de reposicion ante el Comité
de Convivencia o al Consejo Directivo, segln sea el caso, en los siguientes diez (10) dias habiles. Esta
solicitud se debe pasar por escrito y debidamente sustentada al mismo ente que profirio la decision,
quien dara respuesta a dicho recurso en un término de tres (03) dias habiles.

2. RECURSO DE APELACION: Cuando el recurso de reposicién haya sido fallado en contra del
estudiante, este, el padre de familia, acudiente o su representante, tendra derecho a interponer
dicho recurso ante la Secretaria de Educacion de Duitama, al area de Inspeccion, Vigilancia y
Control, en un término de diez (10) dias habiles y la respuesta sera en los términos contemplados
porlaley.

CAPiTULO II
TIPIFICACION DE FALTAS Y DEBIDO PROCESO

ARTICULO 51. TIPIFICACION DE FALTAS

Se entiende por falta los comportamientos que por su defecto en el obrar contra la obligacion de si
mismo o de otra persona, constituyen una violacion a lo reglamentado y atentan contra las normas
que buscan salvaguardar los valores humanos y la integridad individual y colectiva, estos
comportamientos afectan la armonia y el ambiente propio de la sana convivencia, los procesos
académicos, los principios éticos legales y reglamentarios.

Las faltas se clasifican en académicas y disciplinarias, segun la conducta atente contra el orden
académico o de convivencia. A su vez, dando cumplimiento a lo dispuesto por la ley 1620 de 2013 y
su decreto reglamentario 1965, el Gimnasio Moderno Santa Sofia tendra en cuenta la siguiente
tipificacionyy clasificacion de las faltas, la cual aplica a todala comunidad educativa.

ARTICULO 52. FALTAS LEVES
Se consideran faltas LEVES las siguientes:

1.Impuntualidad a la direccion de grupo, a las clases y actos de comunidad programadas por el
colegio, sin razdn justificada.

2. Ausentarse o evadir clase y demas actividades escolares o retirarse del plantel sin
autorizacion.

3. El desinterés por sus actividades académicas.

4. Presentarse a clase sin los elementos solicitados para el desarrollo de las mismas.

5.Eldesinterés en la presentacion de pruebas internas y externas.

6. Mal comportamiento en salones de clase, biblioteca, formaciones y actos de comunidad,
dentroy fuera delainstitucion.
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7. Utilizar vocabulario soez o de mal gusto.

8. Realizar en clase tareas diferentes a las sefaladas por el respectivo profesor.

9. Presentacion personal inadecuada y porte indebido del uniforme.

10. Permanecer en el colegio fuera de la jornada de estudio interrumpiendo la labor escolar de
otros cursos y/o causando dafios.

11. Practicar dentro del aula de clase, deportes o actividades que no son para desarrollar en este
espacio.

12.Consumo de alimentos o chicles en horas de clase.

13. Perturbacion de clases con dichos o hechos inapropiados, asi como la utilizacion de
elementos innecesarios para las labores académicas y que impidan el normal desarrollo de
las actividades escolares.

14.Irrespetar el turno enlas filas de la tienda escolar o en las formaciones.

15. Tocar el timbre, activar el sistema de alarma, cerrar salones, accionar los controles de la luz,
con el finde trastornar la labor academica.

16. Portar en la institucion juegos electronicos, celulares o cualquier otro elemento que pueda
causarinterrupcion en las labores académicas.

17. Callar frente a hechos que atentan contra la convivencia escolar.

18. Vender productos de cualquier indole dentro de las instalaciones del colegio sin autorizacién
de los directivos.

19. Faltas contra la higiene y |la presentacion personal o contra el buen estado y presentacion del
colegio.

20. Depositar la basura fuera de los lugares asignados.

21. Atentar contra la naturaleza dafiando las plantas, molestando los animales y/o
desperdiciando el agua.

22.Crearen clase situaciones con el objeto de distraerla atencion de los demas compaiieros.

23. Omitir informacion dirigida a los padres de familia o acudientes relacionada con reuniones o
citaciones verbales o escritas.

24. Portar el uniforme que no corresponda seglin su horario, sin justificacion valida.

25. Mostrar expresiones de afecto en forma desmedida, dentro de la institucion o fuera de ella
portando el uniforme.

26.Ingresara la institucion y/o consumir bebidas energizantes.

27. No seleccionar de forma adecuada los residuos y no disponer en los lugares
correspondientes.

ARTECULO 53. DEBIDO PROCESO PARA FALTAS LEVES.
El siguiente es el debido proceso para las faltas leves:

1. Las faltas leves seran tratadas inicialmente por el educador que esté con el estudiante, cuando
se dé su ocurrencia. Estas faltas deben ser reportadas diligenciando el formato de atencién
por lider de grupo o directamente en el Observador del Estudiante. En dicho formato, el
estudiante tendra la posibilidad de escribir su compromiso de cambio o controvertir lo
sucedido.

2. Si la falta leve amerita la intervencion de algln coordinador de la Institucion, éste tendra un
didlogo reflexivo con el estudiante, sobre la falta cometida y dependiendo de ésta,
determinara, si es suficiente con el compromiso escrito o se debe adelantar otra accion
formativa o imponer unasancion.

3. En casos de reiteracion de la misma falta leve o la ocurrencia de otra falta leve cometida por el
mismo estudiante, éstas seran tratadas por el coordinador (a), quién dialogara con el
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estudiante revisando los compromisos anteriores, buscando establecer acuerdos que
generen un cambio en su comportamiento.

4. Si aplicado todo el proceso anterior, el comportamiento con faltas leves se mantiene y el
estudiante reincide en nuevas faltas leves, |a situacion debe ser abordada directamente por la
instancia de autoridad siguiente,

5. Habiendo cumplido con los pasos 1, 2 o 3, se podra imponer al estudiante a quién se le
compruebe la comision de una falta leve, algunas de las estrategias contempladas en este
Manual para tales tipos de faltas, siempre encaminadas a que los estudiantes asuman las
consecuencias y la responsabilidad por sus comportamientos.

6. Las faltas leves deben ser resueltas dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que
seinicia el proceso (aungue se recomienda resolverlas en forma inmediata).

ARTICULO 54. ESTRATEGIAS FORMATIVAS PARA FALTAS LEVES.

Cuando se dé la ocurrencia de una falta leve, se podra aplicar alguna de las siguientes estrategias
formativas:

1. Reparacién o acciones conducentes a implementar acciones propias de la justicia
restaurativa, que permitan que los implicados en las mismas, experimentar que se ha
reparado el dafio causado, que los responsables asumen las consecuencias de sus actos, que
se garantiza la no repeticion, que se privilegian las acciones formativas.

2. Reflexion personal. Se debe realizar un dialogo con el estudiante implicado, que conlleve a
hacer un anélisis del comportamiento de quién ha infringido un principio o valor formativo y
sus consecuencias a nivel personal o colectivo.

3. Asignar la elaboracion de trabajos, campanas formativas y actividades educativas referentes
altema o asunto sobre el cual se ha cometido la falta,

4. Presentarse a la Institucion en un horario extra-clase y realizar actividades reparadoras
acordes con la falta cometida.

5. Reparar objetos que tengan que ver con la comision de |a falta que se esta sancionando.

6. Retener articulos que afecten el normal desempefio de los estudiantes en sus actividades
académicas o formativas.

7. Reponer el tiempo perdido de una clase en una programacion especial en horario extra (se
avisara a la familia minimo con un dia de anterioridad).

8. Hacer reflexiones orales o escritas sobre los comportamientos o conductas realizados, que se
expondran a los compafieros, en un espacio de formacion.

9. Suscripcion de un documento de compromiso en donde el estudiante consigne su
compromiso de cumplimiento de las normas propias del Manual de Convivencia del Colegio.

ARTICULO 55. FALTAS GRAVES:

Son las faltas reiteradas que afecten significativamente a uno o varios miembros de la comunidad
educativa y su entorno social.

1. Lareincidencia de las faltas leves contempladas en el articulo 28 de este manual.

2. Dejar de asistir a clase y demas actividades escolares o retirarse del plantel sin autorizacion.

3. Agredir con hecho o palabra a un superior, un profesor, compafiero o empleado del
establecimiento.

4. Alterar los libros de calificaciones o los registros de asistencia.

5. Atentar contra la propiedad ajena.
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6. Dar mal trato a los elementos que constituyen la planta fisica, muebles o cualquier otro bien
el colegio.
7. Tomar el nombre del establecimiento sin la debida autorizacion para realizar paseos, rifas,
actos culturales, deportivos o investigaciones a favor personal.
8. Fraude comprobado.
9. Mentira comprobada.
10. Promover la indisciplina en forma mal intencionada con el proposito de trastornar el orden
dentroy fuera del colegio.
11. Protagonizar peleas, animar o estimular rifias dentro o fuera de la institucién portando el
uniforme.
12. Ingresar al colegio con evidencia de haber ingerido licor, sustancias alucindgenas o
estupefacientes.
13.Ingresar al colegio licor, sustancias alucindgenas, estupefacientes, cigarrillos y/o vaper.
14. Fumar o ingerir licor, drogas o alucindégenos dentro del colegio, en la jornada académica o
cuando se desarrollen actividades complementarias o extra clase.
15. Proferir amenazas, intimidacion moral y fisica, calumnia o difamacién a compaferos,
profesores, directivos o cualquier persona vinculada al colegio.
16. Portararmas de fuego o corto punzantes dentroy fuera del colegio.
17. Hacer grafitis, frases, dibujos obscenos o malintencionados en cualquier lugar del colegio o
fueradeél.
18. Encubrir faltas graves de compafieros o tratar de interferir una investigacion adelantada por
las autoridades competentes.
19. Emplear malos modales como: altaneria, vocabulario soez, burla o desacato a la autoridad.
20. Portary mostrar material pornografico, escritos vulgares y exhibicionismo.
21. Portar el uniforme del colegio en sitios ptiblicos como: billares, discotecas, tabernas, salas de
juego, negocios que expenden licor u otros similares.
22, Establecer juegos de azar en el colegio.
23, Falsificar documentos, firmas o utilizar sellos de la institucion para cometer fraudes.
24, Suplantar de cualquier forma al padre o acudiente en excusas, permisos y/o circulares del
colegio.
25.Ingresar o salir del colegio por lugares distintos a la porteria.
26. Sustraer elementos del colegio o de cualquiera de los miembros de la comunidad,
independientemente de su valor.
27. La reincidencia en el incumplimiento de compromisos de mejoramiento académico y o de
convivencia suscrito por el estudiante ante docentes y directivos docentes.
28. La persistencia en la baja calidad académica causada por indisciplina, falta de
responsabilidad e inasistencias que ocasionen la reprobacion.
29. Utilizar de forma inapropiada los medios masivos de comunicacién y material tecnolégico.
30. Incumplir con las prohibiciones dispuestas en el Manual de Convivencia.
31. Portar, exhibir o guardar armas, explosivos u objetos que representen una amenaza para la
integridad fisica de los demas.
32. Distribuir, comercializar, consumir o portar bebidas alcohélicas o sustancias psicotropicas
dentro de las instalaciones o fuera de ellas portando el uniforme.
33. Amenazar, extorsionar o intimidar de manera directa o indirecta a cualquier companero o
miembro de la comunidad educativa.
34. Despojar o robar dinero, articulos u objetos de cualquier miembro de la comunidad
educativa o de laInstitucion.
35. Tener relaciones sexuales dentro de las instalaciones escolares, durante cualquier actividad
programada o en espacios publicos portando el uniforme.
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36. Realizar publicaciones en redes sociales o cualquier medio, sin autorizacion, que afecten la
imagen de lainstitucion o de cualquiera de sus miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 56. DEBIDO PROCESO PARA FALTAS GRAVES.
El siguiente es el debido proceso para las faltas graves:

1 El educador que tenga conocimiento del comportamiento o la conducta, que pueda ser
considerada como una posible falta grave, debe abordar al estudiante implicado, para aclarar
todos los detalles sobre lo sucedido.

2 Igualmente, el educador conocedor de la conducta o comportamiento pedira a todos los
involucrados o conocedores de la situacion (estudiantes, educadores u otros) que escriban su
version informal sobre lo que vieron, conocieron, presenciaron o fueron informados.

3. El educador conocedor de |a situacion o que la presencid, realizara el reporte de ésta -la falta-
en el formato dispuesto para ello, de tal manera que la autoridad competente del Colegio
pueda iniciar las acciones a las que haya lugar, para atenderla.

4. Todos documentos, versiones informales de los involucrados, soportes e informes que el
educador conocedor de la situacion o la posible falta haya recabado, los debe entregar a la
instancia competente, para que ésta, inicie el proceso que le compete, segin los
procedimientos establecidos.

5. La informacion y proceso pasa a la Rectoria de la Institucion, en donde se revisa y de ser
necesario, se ajusta lo actuado hasta ese momento, en caso de requerirse.

6. El rector lleva el caso al Comité Escolar de Convivencia para que alli se lo conozca y se
propongan las estrategias o acciones a las que haya lugar, con el fin de proteger a las victimas
de esta, mejorar la convivencia en el Colegio e implementar acciones y procedimientos de
prevencion de dicho tipo de situaciones, todo ello encaminado a la mejora de la convivencia
escolar

7. El rector cita a los padres de familia y en dicha reunion, se les informa que acorde con la
comunicacion inicial entregada a ellos via correo electronico, en este momento se les ha
citado para que reciban las pruebas con que el Colegio cuenta, sobre la comisién de una
posible falta por parte de su hijo, lo que evidentemente, de comprobarse, dara ocasion a una
sancion, por parte del Colegio. En dicha reunion se les entrega a los padres de familia los
soportes o pruebas con que cuenta el Colegio, asi como también, una comunicacion formal
sobre el manejo de estas y el tiempo del cual disponen ellos, para presentar los descargos
sobre el particular (Tres dias habiles).

8. Vencido el tiempo de los tres (3) dias habiles para presentar los descargos, los padres de
familia y el estudiante, podran allegar al Colegio, sus descargos sobre la situacion que se esta
investigando, asi como los soportes, pruebas y documentos, sobre los cuales soportan su
punto de vista. Dichos descargos se deben presentar por escrito, en los tiempos y términos a
los que haya lugar, y haran parte del proceso de investigacion que adelanta el Colegio. Silos
padres de familia y el estudiante guardan silencio, el Colegio procedera con el debido
proceso y continuara su actuacion, acorde con lo establecido en el presente Manual de
Convivencia.

9. El rector en su condicion de autoridad competente para juzgar la situacion revisa las pruebas
que el Colegio posee, los descargos realizados por el estudiante y sus padres y lo estipulado
en el Manual de Convivencia. Con todo ello, procede a tomar una decision sobre la situacion,
asi como a asignar una consecuencia o sancion, en caso de comprobarse la falta, por la
conducta o comportamiento realizado por el estudiante y acorde con lo estipulado en el
presente Manual de Convivencia para tales casos.
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10. El rector en su condicion de autoridad competente para juzgar la situacion, cita a los padres
de familiay en presencia del estudiante, les notifica la decision tomada sobre la situacién que
se ha investigado, entrega una comunicacion formal escrita con la mencionada decision, les
informa de los recursos que proceden contra la misma y deja constancia de todo este
proceso, en un acta de dicha reunion.

11. El rector entrega al director de curso acta de reunién y acciones correctivas definidas para
que estas sean archivadas en la carpeta del estudiante y de esta manera, pueda hacer el
seguimiento a la sancion impuesta, en caso de ser esto pertinente.

12. Si los padres de familia o el estudiante o ambos, interponen alguno de los recursos a los que
haya lugar, quienes sean la instancia competente, las atendera debidamente y las resolvera.
Paragrafo: Las faltas graves deberan ser resueltas dentro de los 15 dias siguientes a la fecha en

queseinicie el proceso.

ARTICULO 57. ESTRATEGIAS FORMATIVAS PARA FALTAS GRAVES. Cuando se dé la ocurrencia
de una falta grave, se podra aplicar alguna de las siguientes estrategias formativas, segun sea el
caso:

1. Firmar una Matricula en Observacion para ser cumplida durante el resto del afo escolar. Esta
se firma cuando se considere que la falta permite una Ultima oportunidad, sin deteriorar en el
estudiante el sentido de la norma ni convertirse en un mensaje nocivo para la comunidad. El
incumplimiento de alguna de las clausulas del compromiso sera motivo para considerar el
cambio de ambiente educativo. La matricula en observacion tendra las consecuencias
enumeradas en las faltas graves.

2. Trabajo con un profesional experto y externo a la institucion (psicologo, psiquiatra, terapeuta),
en compania de sus padres. De este trabajo debe haber informe de valoracion y de evolucion
por escrito a laInstitucion.

3. Reparacion o pago del dafio ocasionado a muebles o enseres, acompafiado de un trabajo o
actividad formativa, que sea consecuente con la falta cometida.

4. No renovacion de matricula. Esta decision se notificara por escrito al estudiante o a sus padres
oacudientes.

5. La no proclamacion como bachiller en el acto protocolario de graduacion. Esta es aplicable a
los estudiantes de undécimo. El diploma se entregara en la secretaria académica de la
Institucion.

6. Cancelacion de la matricula.

7. La matricula en observacion implica:

a. Tendra vigencia por un aino académico lectivo.

b. Impide al estudiante a representar a la Institucion en actividades fuera del plantel, con
excepcion de actividades deportivas.

c.Impide al estudiante de participar en los programas de inmersion en el extranjero.

d. No podra ejercer cargos de representacion estudiantil.

e. Impide que el estudiante sea postulado a reconacimientos durante el tiempo de vigencia de
esta.

f.Impide que el estudiante sea postulado a becas universitarias, nacionales o internacionales.

Paragrafo: En caso de que el estudiante haya incurrido en delitos sancionados por la ley penal, el
representante legal de la institucion hara la correspondiente denuncia ante las autoridades
competentes. En estos casos los padres o el acudiente asumiran las responsabilidades juridicas y
civiles alas que haya lugar, como parte de la restauracion que se debe hacer porla falta cometida.
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ARTICULO 58. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES.

Las siguientes circunstancias son atenuantes de una falta cometida por un estudiante y, en
consecuencia, permiten aplicar, mas benévolamente la estrategia formativa o sancién:

1. El buen comportamiento del estudiante en su historia escolar.
2.La confesion voluntaria, cuando en laInstitucion no se tiene alin conocimiento de |a falta.
3. El haber sido instrumentalizado para cometer lafalta.
4. El haber actuado por defender sus derechos personales o comunitarios.
5. El poco efecto que su conducta produzca en el estudiante que la realiza y en los demas
miembros de la Comunidad Educativa.
6. El proceso de superacion de las faltas anteriores.

Paragrafo: Las anteriores circunstancias atenuantes deberan ser probadas e incluidas en el proceso
que se siga por comision de la falta en cuestion.

ARTICULO 59. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES.
Las siguientes circunstancias podran hacer mas grave la estrategia formativa o sancion:

1. El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta o evitar sus
consecuencias.

2. El haber sido sancionado con anterioridad por faltas a los compromisos y deberes estipulados
en el Manual de Convivencia.

3. La premeditacion de la falta (planeada con anterioridad).

4. El haber obrado en complicidad con otro u otros o haber sido coautor.

5. El dafio grave o efecto perturbador que su conducta produzca en los demas miembros de la
Comunidad Educativa o en él mismo.

6. Omitir informacion relevante en el analisis y aclaracion de una situacion problematica.

7.El cometerla falta para obtener provechoilicito personal o de un tercero.

8. El cometer la falta abusando de la confianza depositada en él por los directivos, profesores o
compaiieros. Es abuso de confianza cuando comete la falta utilizando los medios que le
fueron confiados de manera especial a él por un miembro de la Comunidad.

9. Lareincidencia o acumulacion de faltas.

10.Involucrar a otras personas que no tuvieron nada que ver en un hecho.

Paragrafo: Las anteriores circunstancias agravantes deberan ser probadas e incluidas en el proceso
que se siga por comision de la falta en cuestion.

ARTICULO 60. SITUACION TIPOL.
Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones

esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al
cuerpo o a la salud fisica o mental (Decreto 1965 de 2013, articulo 40).

ARTICULO 61. SITUACION TIPO1I.

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

A.Que se presenten de manera repetida o sistematica.
B. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

Por dltimo, se clasifica en esta situacion las faltas de Tipo I cuando son reiterativas o sistematicas.
ARTICULO 62. SITUACION TIPO I

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyan cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana
vigente (Verley 599 de 2000). Estos casos seran remitidos deinmediato a la Policia, alaFiscaliacala
entidad que corresponda segln el caso.

ARTICULO 63. RUTA DEATENCION

Se refiere a atender, prestar atencion con especial cuidado. En el marco de la ley 1620 de 2013, el
componente de atencion orienta todas aquellas acciones que se realizan para asistir oportuna y
pedagodgicamente a las personas que conforman la comunidad educativa, frente a las situaciones
que afectan la convivencia escolary el gjercicio de los DDHH y DHSR.

ARTICULO 64. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPOI

Estas situaciones deben ser atendidas dentro de la institucion de manera inmediata para evitar que
escalen. Todas las personas que conforman la comunidad educativa son los llamados a apoyar la
atencion. Para este fin, se propone el siguiente protocolo o ruta:

1. Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo I, debe ponerla en conocimiento de
cualquier educador o directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como las
personas involucradas enella.

2. El educador o directivo que reciba un reporte de una situacién Tipo [, debe atenderla de
manera inmediata, buscando la conciliacion o la resolucion del conflicto que da origen a
dicha situacién.

3. Reunirinmediatamente a las partes involucradas.

4. Escuchar los descargos o versiones de los hechos de cada parte involucrada.

5. Orientacion ala reflexion por parte del mediador, de acuerdo con la circunstancia.

6. Construir estrategias entre los involucrados para reparar los dafios causados o restablecer los
derechos vulnerados y fijar una solucién de manera imparcial, equitativa y justa.

7.Generar el espacio de reconciliacion entre las partes.

8. Citar a los padres de familia o acudientes, segln lo considere el mediador de acuerdo con la
gravedad de lafalta.

9. Dejar constancia por escrito en el observador del estudiante o en un Acta de Convivencia
(seglin el caso) del hecho presentado y su respectiva solucién y acuerdos.

10. Remision a la dependencia encargada de hacer el seguimiento, segtin el caso, puede ser la
coordinacion académica, coordinacion de convivencia o psicoarientacion.

11. Evaluacion del seguimiento y toma de decisiones sobre el caso.
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Paragrafo 1: En ning(n caso, una situacion Tipo I que sea reportada podra dejarse sin atencion.
Quien conozca de ella, debera seguir los pasos aqui estipulados hasta que las partes involucradas
enella queden satisfechas con el tratamiento que se hace de esta.

ARTICULO 65. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO II
Para la atencion de estas situaciones se requiere de la actuacion de los estamentos de la comunidad

educativa, segin corresponda, y de otras entidades, dependiendo la situacion. Para este fin, se
establece el siguiente protocolo o ruta:

—_

. Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo II, debe ponerla en conocimiento de
cualquier educador o directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como las
personas involucradas en ella.

2. Quien haya sido informado de la situacion Tipo II, debe tomar, inmediatamente las medidas
del caso, para la proteccion de las victimas de dicha situacion y para evitar cualquier otro
posible dafio que se pudiese presentar.

3. Quien conozca de la situacion Tipo II, debera diligenciar el formato denominado Reporte
Interno de Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar, completando toda la informacion
del caso, seglin se disponga de ella.

4. Recepcion del hecho. En caso de dafio a la salud fisica o mental, se remitira inmediatamente al
estudiante a un centro médico de urgencias y se informara a los padres sobre lo ocurrido y la
remision hecha a la respectiva entidad. Se dejara constancia escrita de las acciones realizadas
en el Formato de Control de Remision (FCR). Escuchar a los involucrados y evaluarla situacion.
Siempre se tendra en cuenta la debida reserva o sigilo.

5. Intervenir en la situacion para brindar la proteccion a las personas involucradas, segln
amerite. Se debe dejar constancia por escrito e informar a los representantes de las partes.

6. Citar de inmediato a los padres, madres o acudientes de los estudiantes.

7. Se brindara el espacio necesario para que las partes, junto a sus representantes, expongan y
precisen lo acontecido.

8. Recoleccion de evidencia acudiendo a recursos como: entrevistas individuales a testigos o
demas personas involucradas, soportes digitales y demas material que puedan proporcionar
las partes.

9. Remitir a las autoridades o entidades correspondientes (ICBF, Comisaria de familia o
Instituciones de seguridad social) los casos que requieran medidas de restablecimiento de
derechos. Se dejara constancia por escrito en el formato FCR.

10. Citar al comité de convivencia para analizar el caso, establecer las responsabilidades de las
partes y acordar las acciones de reparacion de los dafios ocasionados o restriccion de
derechos.

11. Proporcionar el espacio de reconciliacion de las partes.

12. El comité de convivencia definira las consecuencias o sanciones pedagogicas, las cuales se
comunicaran por escrito a los representantes de las partes. (El estudiante puede presentar el
recurso de reposicion por escrito ante el Comité de Convivencia o al Consejo Directivo (segln
el caso) en los plazos estipulados por la ley y teniendo en cuenta el Articulo 35 de este
manual.)

13. Dejar constancia del manejo del caso en un acta de convivencia,

14. Se realizarad el seguimiento a la situacion presentada para verificar la efectividad de la
solucion dada. Se les brindara apoyo a las partes en Psicoorientacion para acompanar el
proceso.

15. El presidente del Comité de Convivencia reportara el caso al Sistema de Informacion
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Unificado de convivencia escolar.
ARTICULO 66. PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO III

Para este tipo de situaciones se requiere que la atencion sea brindada por entidades externas a la
Institucion educativa, tales como: Policia de Infancia y Adolescencia, ICBF, Sector salud, Fiscalia de
Infanciay Adolescencia, etc.

Para este fin, se propone el siguiente protocolo o ruta:

1. Recepcionar el hecho o situacion. Informar al presidente del Comité de convivencia o al
directivo docente mas inmediato.

2. Remitir inmediatamente a la persona afectada en su salud fisica o mental a un centro de
atencion médico para que le presten la atencion requerida, segun el caso. Se debe dejar
constancia por escrito en el formato FCR.

3. Informar de inmediato a los padres, madres o acudientes sobre la situacion y su naturaleza. Se
debe dejar constancia por escrito en el formato de Atencion por Rectoria, Psicoorientacion,
coordinacion y/ o director de grupo, dependiendo de quien informe.

4, El presidente del Comité de convivencia pondra el caso en conocimiento de las autoridades
locales (Policia de Infancia y Adolescencia, ICBF, Fiscalia de Infancia y Adolescencia, comisaria
de familia, etc.), segln corresponda. Se dejara constancia por escrito.

5.Se comunicara por escrito a los representantes de los estudiantes la situacion presentada y las
medidas tomadas para el manejo de la situacion.

6. Se garantizara la proteccion de las personas implicadas protegiendo su identidad, la reserva
absoluta de lainformacion y su intimidad.

7.El presidente del Comité de Convivencia reportaréa el caso al Sistema de informacion unificado.

8. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el
Comité Escolar de Convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas a que haya lugar,
teniendo como referencia lo consignado en el presente Manual de Convivencia, tendientes a
proteger dentro del ambito de su competencia, a la victima a quien se le atribuye la agresion y
a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada. De igual
manera, iniciara, segin lo conceptuado en este Manual, seglin sea el caso, y ateniéndose alo
dispuesto en el mismo, sobre el debido proceso y el conducto regular.

9. El Comité de convivencia Escolar de la institucion, la entidad receptora del caso y el Comité
Municipal de Convivencia escolar realizaran el sequimiento.

Paragrafo: La denuncia de posibles casos que afecten la convivencia escolar se puede realizar
personalmente con el docente lider de grupo, con el profesor al que le tenga mayor confianza, al
coordinador, Psicoorientador o al rector; asi mismo, el estudiante puede presentar por escrito la
denuncia empleando el Buzon de sugerencias, radicando el documento en secretaria o por medio

del correo rectoria@gmsantasofia.edu.co.

En todos los casos, sin excepcion, se mantendra la debida reserva y/o anonimato de quien
proporcione lainformacion.

ARTICULO 67. SEGUIMIENTO

Es el mecanismo para comprobar y analizar las acciones de la ruta de atencién integral,
especialmente el registro y seguimiento de las situaciones Tipo Il y III, tal como se define en el
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articulo 48 del Decreto 1965 del 2013. Para este fin se tendran en cuenta las siguientes actividades:

1. Verificacion y Monitoreo: Se realizara con el Formato de Control de Seguimiento uno (FCS1), el
cual nos permite comprobar que se realicen cada una de las acciones de los componentes de la ruta
de atencion integral. Ademas, registra los aciertos, oportunidades de mejora y lecciones
aprendidas, las cuales conducen a realizar el andlisis de la ejecucion de las actividades planeadas.

2. Retroalimentacion: Es el mecanismo para entregar informacion con miras a mejorar las
acciones de los componentes de las rutas y los procesos, para este fin se realizaran mesas de trabajo
con los integrantes de la comunidad educativa y se consignaran en el Formato de control de
Seguimiento.
capfTuLO IV
PROCESO FORMATIVO

ARTICULO 68. ASPECTOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN EL AULA

Todos los integrantes de la comunidad educativa tienen derecho a un ambiente escolar sano y
agradable, para garantizarlo se propone en las aulas el desarrollo de las siguientes acciones:

1. Saludar a los comparieros y personas con las que comparta el espacio de formacion.

2.Respetaryvalorar las opiniones e intervenciones de los compafieros.

3. Expresar sus pensamientos de manera libre, en un ambiente de respeto y tolerancia por las
diferencias e ideologias.

4, Pedir la palabra siempre que vaya a intervenir en la clase y respetar el turno de quien la tenga
enuso.

5.Seramable en las solicitudes o apreciaciones que les haga a los compafieros.

6. Valorar las diferencias de cada uno y verlas de forma favorable para el aprendizaje.

7.Sersolidarioy colaborador con los companeros que lo requieran.

8. Atender de forma oportuna alas sugerencias y llamados de atencidn.

9.Informar sobre los hechos y acciones que puedan atentar contra la convivencia del grupo o de
laInstitucion.

ARTICULO 69. ACCIONES PEDAGOGICAS

Son acciones dirigidas a la formacion del estudiante, que pretenden redireccionar el proceso sobre
una determinada situacion o hecho. Para esto se propiciaran las siguientes:

1. Permitir al estudiante reflexionar sobre la situacion para que reconozca el problema y plantee
posibles soluciones.

2. Propiciar el didlogo con el fin de hacer tomar conciencia, corregir y buscar el cambio positivo.

3. Orientar al estudiante a través de la direccion de curso y del servicio de Psicoorientacion
escolar, coordinacion o rectoria.

4. Hacer sugerencias al estudiante y al padre de familia con relacion al cumplimiento de
responsabilidades académicas o disciplinarias y establecer compromisos de mejoramiento
registrandolos en un acta de compromiso.

5. Brindar espacios de reconciliacion con la participacion del psicoorientador y el personero o
representante del consejo estudiantil como veedor del proceso.

6. Reponer o repararinmediatamente los dafios ocasionados, seguin corresponda.
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ARTICULO 70. ACCIONES CORRECTIVAS Y SANCIONATORIAS.

1. Presentar excusa y resarcir los efectos del comportamiento a las personas afectadas,
individuales o colectivas segln sea el caso.

2. Asignar la elaboracion de trabajos, camparias formativas y actividades educativas referentes al
tema o asunto sobre el cual se ha cometido la falta.

3. Presentarse a la Institucion en un horario extra-clase y realizar actividades reparadoras acordes
con la falta cometida.

4. Reparar objetos que tengan que ver con la comision de la falta que se esta sancionando.

5. Hacer reflexiones orales o escritas sobre los comportamientos o conductas realizados, que se
expondran a los compaferos, en un espacio de formacion.

6. Firmar un Acta de Compromiso sobre el mejoramiento de comportamiento, para ser
cumplida durante el resto del afio escolar. Deben quedar en esta acta las consecuencias si no
se cumplen los compromisos. El Acta debe quedar firmada por el estudiante, sus padres, el
director de curso y rector o directivo docente encargado, quien adelantd el proceso
sancionatorio.

7. Realizar acciones o actividades encaminadas a reparar a las personas o a las instituciones que
hayan sido victimas del comportamiento o la falta cometida.

8. Asumir las consecuencias logicas de la accion realizada, debiendo los padres de familia o el
acudiente, asumir la responsabilidad juridica y civil a la que haya lugar por la comisién de una
falta grave.

9. No recibir estimulos contemplados en el presente Manual de Convivencia a los que tenga
derecho como consecuencia de la falta cometida.

10. Firma de una amonestacion escrita disciplinaria. La amonestacion escrita disciplinaria tiene
vigencia por el afio lectivo en el que se firma.

11. Firmar matricula condicional o en observacion, la cual tiene vigencia por el afio lectivo en el
que se firma. Del cumplimiento de esta, dependera la continuidad en la institucion.

12. La cancelacion de la matricula y terminacion del contrato de prestacion de servicios
educativos de forma unilateral. Esta es la maxima sancion que se puede imponer a un
miembro de la comunidad educativa, toda vez que se hayan agotado las instancias y el debido
proceso.

ARTICULO 71. MECANISMOS ALTERNATIVOS EN LA SOLUCION DE CONFLICTOS

1. Mesa de Convivencia grupal.

Estara conformada por los estudiantes del grado y liderada por el lider de grupo y por los
estudiantes que se elijan para este fin.

Esta mesa tendra como fin mediar en los conflictos que afecten la convivencia general del
grupo o salén. Ademas, realizar acuerdos de convivencia. De cada mesa se levantara el acta
respectiva de reunion, acuerdos y decisiones.

El lider de grupo y los estudiantes elegidos como representantes de convivencia de cada grado
seran los encargados de realizar el seguimiento.

2. Mesa de convivencia institucional Santa Sofia.

Estara conformada por un representante de la mesa de convivencia de cada grado, por el
personero estudiantil, la coordinadora de convivencia, quien la convocaray la presidira.

Esta mesa tendra como fin mediar en los conflictos que afecten la convivencia institucional.
Ademas, realizar acuerdos de convivencia. De cada mesa se levantara el acta respectiva de
reunion, acuerdosy decisiones.
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El coordinador(a) sera el encargado de realizar el seguimiento.

ARTICULO 72.CONDUCTO REGULAR

El conducto regular es el orden estricto en el cual los estudiantes y padres de familia deben
proceder para la solucidn de sus inconvenientes y dificultades, asi mismo es el orden que la
institucion exige para proceder en el caso de presentarse dificultades en el area acadéemica y social
con los estudiantes.

Orden de procedencia:
1. Docente involucrado.
2. Lider de grupo.
3. Coordinadores del comité de convivencia y/o académico, disciplinario de acuerdo con la
situacion.
4. Rector de lainstitucion
5. Comité de convivencia.
6. Consejo Directivo
7.Comité de convivencia municipal.

CAPIiTULO V
FALTAS Y DEBIDO PROCESO PARA PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 73. DEFINICION DE FALTA POR PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA.

Se entiende por falta por parte del padre de familia, el incumplimiento de cualquiera de los deberes
previstos en el ARTICULO 21 del presente Manual de Convivencia, en tanto que atenta contra los
principios y atributos del perfil de los miembros de la comunidad educativa, pero de manera
especial, contra los deberes que dichos integrantes de la comunidad educativa, deben observar.

ARTICULO 74. FALTAS. La siguiente es la tipificacion de las faltas por parte de los padres de familia.

1. Se consideran como faltas el incumplimiento de los deberes de los padres de familia, incluidos
en este Manual de Convivencia, ARTICULO 31. Estas seran evaluadas de acuerdo a la gravedad
de cada hecho.

2. Falta de respeto, cortesia o de buenas costumbres en el trato con cualquier miembro de la
comunidad educativa (estudiantes, padres de familia, docentes, directivos y demas
colaboradores de |a institucion).

3. Uso de vocabulario soez en el trato con cualquier miembro de la comunidad educativa.

4. Abordar a los estudiantes, para realizar reclamos, sugerencias, llamados de atencion, etc.

4. Realizar actos de irrespeto verbales o escritos, intimidacion, hostigamiento, acoso, agresion
fisica, verbal o escrita, contra un educador o del personal administrativo o de apoyo del
Colegio, padre de familia o estudiante del Colegio.

5. Reincidiren la comision de faltas.

6. Comercializar, distribuir, productos y servicios sin la autorizacion de las directivas académicas
y administrativas del Colegio.

7. Cualquier falta que atente contra los principios fundamentales misionales del Colegio, contra
su labor misional o contra los principios y valores institucionales,

8. Cualquier comportamiento que atente contra las disposiciones, normas, deberes, criterios o
principios formativos contenidos el PEI o en el presente Manual de Convivencia, como parte
de las obligaciones que los padres de familia deben tener, en el cumplimiento de sus
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responsabilidades y obligaciones.

9. La realizacion de cualguier conducta o comportamiento que sea tipificado como delito en el

ordenamiento juridico colombiano.

10. Utilizar la informacidn institucional de manera indebida transgrediendo la privacidad de la

informacidn personal y la politica de uso de datos personales.

11. No atender a los requerimientos hechos por la institucion o sus colaboradores.

12. Hacer uso indebido de los medios de comunicacion para crear ambientes hostiles que
perjudiquen el desarrollo adecuado de las actividades escolares o que dafien la sana
convivencia entre los miembros de la comunidad educativa. (Se recuerda que lainstitucion
cuenta con diversos canales para atender las solicitudes, quejas, reclamos y/o felicitaciones.
Por tanto, estos deben usarse para solucionar de manera rapida cualquier dificultad que se
presente, siguiendo el conducto regular que este manual contempla).

ARTICULO 75. SANCIONES.

Las siguientes son las sanciones que puede recibir un padre de familia por faltas cometidas en
atencién alo dispuesto en el presente Capitulo del Manual de Convivencia.

1. Amonestacion Escrita: llamado de atencion.

2. Sancion Escrita: Aquella en la cual la permanencia de la familia estara sujeta al cumplimiento
de las condiciones que se impongan en dicho texto.

3. Pérdida de la calidad de miembro activo: Los padres de familia o acudientes perderan su
condicion de miembros activos de la Comunidad Educativa del Colegio, en cuyo caso no
podran intervenir en los distintos procesos y procedimientos propios de la vida escolar. Esta
determinacion sera competencia de la Rectoria.

4. No renovacion del contrato de prestacion de servicios educativos a la familia, y, por ende,
pérdida del cupo en el Colegio de los hijos que estén matriculados en él.

5. La cancelacion de la matricula y terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos
de forma unilateral. Esta es la maxima sancion que se puede imponer a un miembro de la
comunidad educativa, toda vez que se hayan agotado las instancias y el debido proceso.

ARTICULO 76. PROCEDIMIENTO.

El siguiente es el procedimiento y debido proceso para atender la comision de una falta, por parte
de los padres de familia.

1. Una vez ocurrido el hecho el educador, personal administrativo o quien lo haya presenciado o
haya sido objeto de dicho comportamiento o conducta, lo comunicara a la Rectoria del
Colegio.

2. La Rectoria informara al padre de familia implicado en la situacion de la comision de una
posible falta, las circunstancias y la queja o la situacion que le ha sido reportada, asi como que
dispone de cinco (5) dias habiles, para presentar los descargos, frente a falta que se le imputa.

3. De igual manera, la Rectoria del Colegio llevara a cabo el debido proceso e impondra la
sancidnalaque hayalugar.

4. Una vez recibidos los descargos, la Rectoria los evaluara y tomara las decisiones a las que haya
lugar. La decision que se adopte se notificara a los afectados, para que puedan ejercer los
recursos pertinentes y si se confirmare la sancion impuesta, una vez en firme se informara a la
comunidad a través de los canales institucionales.
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Paragrafo: Contra las decisiones de la Rectoria, procede el recurso de reposicion ante la misma
Rectoriay el de apelacion ante Consejo Directivo.

CAPiTULO VI

CRITERIOS PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUS
DERIVADOS Y OTRAS SUSTANCIAS PSICOACTIVAS, EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 77. CRITERIO FUNDAMENTAL. La Institucion Educativa es una organizaciéon que
forma nifios y jovenes que se hallan en proceso de desarrollo y de educacion, por esta razén, no
acepta ni permite el consumo en sus instalaciones, de cualquier tipo de bebida o sustancia que
incluya alcohol, tabaco o sus derivados o cualquier otra sustancia estimulante u otras sustancias
psicoactivas; de igual manera, el consumo de tabaco, sus derivados o sistemas electrénicos de
administracion de nicotina, vapeadores, bebidas energizantes o cualquier otro suplemento o
alimento que contenga estimulantes, respetando asi la normatividad legal vigente sobre el
particulary buscando la proteccion integral de los menores de edad.

Este criterio aplica para todos los miembros de la comunidad educativa, independientemente de su
responsabilidad o funcion en la Institucion: estudiantes, padres de familia, educadores, personal
administrativo y de apoyo, contratistas, proveedores y visitantes ocasionales.

ARTICULO 78. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA ESTUDIANTES. Los siguientes son los
criterios y procedimientos definidos por el Colegio, para los estudiantes, con el fin de hacer efectivo
el anterior criterio:

1. De acuerdo con los deberes de los estudiantes, a ellos no les esta permitido traer,
comercializar, consumir o distribuir, alcohol, tabaco y sus derivados, sistemas electrénicos de
administracion de nicotina, vapeadores, bebidas energizantes y otras sustancias psicoactivas.

2. Tampoco les esta permitido presentarse a la Institucion, bajo el efecto de cualquiera de las
mencionadas sustancias, para la realizacion de las actividades ordinarias o extraordinarias
programadas por el Colegio, dentro o fuera de sus instalaciones.

3. De igual manera, no estad permitido consumir o distribuir, alcohol, tabaco o sus derivados,
sistemas electronicos de administracion de nicotina, bebidas energizantes o hacer uso de
vapeadores y ofras sustancias psicoactivas, portando el uniforme del Colegio o en la
realizacion de alguna actividad programada por la Institucion, dentro o fuera de sus
instalaciones.

4. En caso de que algun estudiante incumpla con las anteriores disposiciones, se seguira el
debido proceso establecido para la falta que se haya cometido, segln los estipulado en el
Articulo 57 en sus numerales del 1al 12,

5. Si la Institucion detecta que algun estudiante estd consumiendo alcohol, tabaco o sus
derivados u otras sustancias psicoactivas o haciendo uso de vapeadores, inicialmente sera
atendido por el personal del Servicio de Orientacion Escolar del Colegio e igualmente, sus
padres seran informados de la situacion acaecida.

6. En caso de que el estudiante requiera apoyo profesional especializado para el manejo de
algun tipo de consumo o adiccion, la Institucion procedera a hacer la remision de dicho
estudiante para que reciba el mencionado apoyo profesional. El costo de éste debera ser
asumido por los padres del estudiante o por sus representantes legales.

7.Si el estudiante o su familia se rehlsan a tomar o brindar el apoyo profesional que la situacion
de consumo de alguna de las sustancias que atentan contra su desarrollo, la Institucion dejara
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constancia de la remision, y dependiendo de la gravedad de ésta, puede decidir no volver a
firmar un nuevo contrato de servicios educativos con la familia, al no contar con unas
condiciones optimas para el desarrollo normal de los procesos formativos de dicho
estudiante. Igualmente procedera a reportar la situacion, a las autoridades competentes para
buscar el restablecimiento de sus derechos.

8. Cuando se presuma que un estudiante ha ingresado a la Institucion bajo los efectos de
alcohol, tabaco o sus derivados, o de otras sustancias psicoactivas, o que los haya consumido
en sus instalaciones, en concordancia con lo establecido en el Contrato de Matricula suscrito
entre el Colegio y los padres de familia, la Institucion procedera a realizar las acciones a las
que haya lugar, para realizar dicha comprobacion, e igualmente, reportara la situacién a los
padres de familia del estudiante, y en caso de requerirse, también a las autoridades
competentes.

ARTICULO 79. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA DIRECTIVOS, EDUCADORES, PADRES
DE FAMILIA, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO DE LAINSTITUCION EDUCATIVA. Los
siguientes son los criterios y procedimientos definidos por el Colegio, para los directivos,
educadores, padres de familia, personal administrativo y de apoyo de la Institucion, para hacer
efectivo el criterio de no consumo de alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electronicos
de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas, en sus instalaciones:

1. En ninguna de las actividades ordinarias o extraordinarias que el Colegio organiza, dentro o
fuera de sus instalaciones, se expendera u ofrecera el consumo de bebidas con alcohol, al igual
que productos que contengan tabaco o sus derivados, o incluso, sistemas electronicos de
administracion de nicotina, independientemente de que quienes los soliciten, porten o
empleen sean adultos.

2. No estd permitido el consumo de ningun tipo de bebida que contenga alcohol, dentro o fuera
de las instalaciones del Colegio, en actividades organizadas o programadas como parte de los
procesos formativos de los estudiantes.

3. Cualquier persona de la comunidad educativa que muestre sefiales de haber consumido alguin
tipo de bebida alcohdlica, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electronicos de
administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas, NO podra ingresar a sus
instalaciones a cumplir con cualquiera de las funciones que la Institucion ofrece o a prestar
algan servicio. Ello en virtud de la responsabilidad que tiene la Institucion con el deber de
cuidado de los estudiantes.

4. La Institucion se concibe como un area libre de humo, razén por la cual, ninguna persona que
habitualmente consuma tabaco, sus derivados o sistemas electrénicos de administracion de
nicotina, lo podré hacer en sus instalaciones.

5. En ninguna circunstancia, estd permitido en el Colegio, traer, portar, consumir, expender,
ofrecer o suministrar alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electronicos de
administracion de nicotina, bebidas energizantes y otras sustancias psicoactivas, o cualquier
otro tipo sustancia que altere el estado de consciencia o las funciones vitales de la persona.

Paragrafo 1: En caso de alglin comportamiento inadecuado de un adulto de los mencionados en el
presente articulo y que sea considerado como delito por la normatividad legal vigente, la
Institucion, a través de sus directivos, realizara las denuncias o pondra en conocimiento de las
autoridades competentes la situacion, para que ellas tomen las medidas pertinentes, sin perjuicio
de las acciones disciplinarias o sancionatorias internas a las que haya lugar.

Paragrafo 2: Quien se halle involucrado en una situacién como las mencionadas en el presente
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Articulo, debera asumir las consecuencias disciplinarias o legales a las que haya lugar.

ARTICULO 80. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA PROVEEDORES, CONTRATISTAS
OCASIONES O VISITANTES OCASIONALES. Los siguientes son los criterios y procedimientos
definidos por el Colegio, para los proveedores, contratistas o visitantes ocasionales, para hacer
efectivo el criterio de no consumo de alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electrénicos
de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas en sus instalaciones:

1. Independientemente del vinculo que el visitante o proveedor posea con la Institucion, en
ninguna circunstancia esta permitido en el Colegio, traer, portar, consumir, expender, ofrecer
o suministrar alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electronicos de administracion
de nicotina y otras sustancias psicoactivas o cualquier otro tipo sustancia que altere el estado
de consciencia o las funciones vitales de la persona.

2. Cualquier visitante ocasional que muestre sefiales de haber consumido algln tipo de bebida
alcohdlica u otra sustancia psicoactiva NO podra ingresar a sus instalaciones a cumplir con
cualquiera de las funciones que la Institucion ofrece o a prestar algin servicio. Ello en virtud
delaresponsabilidad que tiene laInstitucién con el deber de cuidado de los estudiantes.

3. La Institucion se concibe como un area libre de humo, razdn por la cual, ninguna persona que
habitualmente consuma tabaco, sus derivados o sistemas electrénicos de administracion de
nicotina, lo podra hacer en susinstalaciones.

Paragrafo 1: En caso de algin comportamiento inadecuado de un adulto de los mencionados en el
presente articulo y que sea considerado como delito por la normatividad legal vigente, la
Institucion, a través de sus directivos, realizara las denuncias o pondréa en conocimiento de las
autoridades competentes, la situacion, para que ellas tomen las medidas pertinentes, sin perjuicio
de las acciones disciplinarias o sancionatorias internas a las que haya lugar.

Paragrafo 2: Quien se halle involucrado en una situacién como las mencionadas en el Paragrafo 1
del presente Articulo, debera asumir las consecuencias disciplinarias o legales a las que haya lugar.

TITULO
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
ARTICULO 81. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO DEL EDUCANDO
Se entiende como evaluacion, el conjunto de juicios sobre el progreso y avance del estudiante en la
construccion y adquisicion de los conocimientos y el desarrollo de las capacidades cognitivas,
psicomotoras y socioafectivas aplicables en el proceso pedagogico.

ARTICULO 82. CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION:

Dando cumplimiento a las normas vigentes el Consejo Directivo define la forma de evaluar
teniendo como base el Decreto 1290 del 2009 emanado por el Ministerio de Educacion Nacional.

ARTICULO 83. ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL:

El Gimnasio Moderno Santa Sofia adopta la siguiente escala de valoracion para evaluar el
desempefio de los estudiantes:
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Evaluacion para preescolar:
Seevaluara por dimensiones:
> Dimension Cognitiva.
> Dimension Comunicativa
> Dimension Corporal
> Dimension Estética
> Dimensién Etica
> Dimension Socioafectiva
> Dimension Actitudinal
> Dimension valorativa.

La calificacion de cada dimension se dara por el desempefio y registrara con letras mayusculas
segln corresponda asi:

Desempefio Superior su
Desempefio Alto AL
Desempeno Basico BS
Desempefio Bajo BJ

Evaluacion para basicay media:

1.0 a 349 Desemperio Bajo

35 a 399 Desempefio Basico
40 a 469 Desempefio Alto

47 a 5.0 Desempefio Superior

ARTECULO 84. APROBACION DE AREAS Y GRADOS

LaInstitucion establece la aprobacion del grado cursado por parte de un estudiante de acuerdo con
el desempefiofinal, asi:

1. Cuando aprueba el proceso educativo del grado obteniendo desempefios basicos, alto o
superior en todas las asignaturas.

2.Cuando en el primer periodo del afio escolar, el Consejo Académico, previo consentimiento de
los padres de familia, recomiende ante el Consejo Directivo la promocién anticipada al grado
siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento Superior en el desarrollo cognitivo,
personal y social en el marco de las competencias basicas del grado que cursa.

3. Los estudiantes con discapacidad se promoveran de acuerdo con el cumplimiento de los
acuerdos y metas propuestas en el PIAR, esto dando cumplimiento al decreto 1421 del 2017.

Paragrafo: Se tendran en cuenta para su valoracion las notas de los simulacros y de las pruebas
externas seguin acuerdos previos con el titular del area.

ARTICULO 85. ESTUDIANTES NO PROMOVIDOS:

1. Quien obtenga desempefio Bajo en tres o mas asignaturas en el grado respectivo.

2. Quien después de presentar habilitaciones obtenga Desempefio Bajo en las dos
habilitaciones.

3. Quien haya dejado de asistir a mas del 25% de las clases durante el afio escolar sin justa causa.
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Paragrafo. Cuando un estudiante pierda el ano por cualquiera de las causales anteriores y desea
continuar en la institucion, debe pasar una carta de solicitud a rectoria, para ser aprobada la
continuidad, en todo caso se tendran en cuenta su comportamiento durante el afio y el cupo en el
grado que repite.

ARTICULO 86. CERTIFICADO DE BASICA SECUNDARIA

Se otorga a todos los estudiantes al terminar el noveno grado. El estudiante de grado noveno que al
finalizar el afio obtenga valoracion final inferior a 3.50 en una o dos asignaturas, recibira el
certificado de basica secundaria después de presentar la habilitacion y haberlas aprobado.

ARTICULO 87. DIPLOMA DE BACHILLER.

Otorgado a los estudiantes que al finalizar el grado undécimo cumplan con los siguientes
requisitos:

1. Tener la matricula vigente.

2.Haber cursado y aprobado todas las materias y proyectos del plan de estudios.

3. Encontrarse a paz y salvo por todo concepto con el colegio.

4. Cancelar los derechos de grado.

5. Presentar documento de identidad actual.

6. Sustentar y aprobar el Proyecto de grado.

7. Presentar certificado de servicio social: Los estudiantes de grado décimo y once deben
cumplir con 120 horas de servicio social, cuya intensidad horaria sera adicional al tiempo de la
jornada diaria escolar.

8. Presentar los certificados de aprobacion de grados de escolaridad anteriores, seguin el caso de
cada estudiante.

ARTICULO 88. ACTIVIDADES DE REFUERZO
1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

El colegio después de cada periodo programara como parte de actividades normales de cada curso,
actividades grupales e individuales que se requieran para alcanzar los logros por parte del
educando, teniendo en cuenta las necesidades de cada estudiante. Estas actividades se
desarrollaran en el horario de 4.00 a 5:00 p.m. sin ningln costo adicional y segun citacion realizada
por el docente de cada area.

2. HABILITACIONES.

Los estudiantes que al terminar el afio escolar reprueben una o dos asignaturas tienen la
oportunidad de presentar habilitaciones en el mes de diciembre, Para este fin, cada estudiante debe
solicitar el taller de Habilitacion, desarrollarlo segin las indicaciones del docente y presentarlo en la
fecha establecida. La calificacion de este taller tiene un valor del 20 % de la nota de habilitacion.
Posteriormente, en la fecha y horario establecido, debe presentar la Evaluacion de habilitacion, la
cual equivale al 80 % de la nota.

Como ultima opcion: Si después de presentar habilitacion obtiene en un area concepto de
Desempefio Bajo se dara la posibilidad de realizar un curso de nivelacién en vacaciones y presentar
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la certificacion al ingreso, previa firma del compromiso respectivo.
3. REQUISITOS PARA PRESENTAR HABILITACIONES

- Presentar maximo dos habilitaciones

- Presentarse en las fechas y horas programadas por la institucion.

- Presentarse con uniforme de diario bien presentado o con uniforme deportivo si tiene que
habilitar educacion fisica.

-Haber presentado en las fechas sefaladas el taller totalmente desarrollado para ser corregido y
valorado.

-Eltiempo que tiene el docente para entregar resultados es de tres dias habiles.

Paragrafo 1. Si el estudiante incumple con por lo menos uno de los requisitos perdera el derecho a
presentarla olas habilitaciones.

Paragrafo 2. El estudiante y/o padres firman el recibido de la nota, si no estan conformes con la
nota, deben solicitar la revision, si continua el inconformismo se debe pasar por escrito la solicitud
de un segundo calificador que sera asignado por el Consejo Directivo.

Paragrafo 3. Los horarios y costos del curso de nivelacion deben ser acordados con el docente
asignado por la institucion.

ARTICULO 89. CASOS ESPECIALES:

Los estudiantes que por situacion de salud o por ser deportistas de alto rendimiento no puedan
asistir a sus clases habituales se les programara un plan especial de trabajo, de comun acuerdo con
docentes, coordinadores y rectoria, para que pueda cumplir con los objetivos del grado que cursa,
se tendra especial flexibilizacion en los tiempos.

ARTICULO 90. COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION:

Mesa de trabajo académico.

Se conformara una mesa de trabajo general constituida por:

Los lideres de curso, psicoorientador, el rector, coordinadores, un representante de padres de
familia, un estudiante representante de los estudiantes y el personero.

Funciones de la mesa de trabajo:

Durante el afio:

Analizar el desempefio académico de cada uno de los estudiantes a su cargo al finalizar cada
periodo escolar.

Establecer quiénes son los estudiantes de Desemperio Superior, Alto, Basico y Bajo con base en las
estadisticas que entrega el colegio.

Identificar las causas que generen un superior o bajo desempefio académico de los estudiantes.
Recomendar a nivel general planes de refuerzo y superacion para quienes presenten situaciones de
insuficiencia o deficiencia en areas para ser tenidos en cuenta en la evaluaciéon del periodo
siguiente.

Convocar y dirigir reuniones de padres y estudiantes que hayan perdido tres o mas areas para
determinar con ellos las causas del bajo desempefio de los estudiantes y acordar los compromisos
de mejoramiento.
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Convocar a los docentes y a los estudiantes que presenten insuficiencias o deficiencias para que
concierten los planes de refuerzo y superacion los que se evaluaran durante el siguiente periodo.

Al finalizar el afio:

Los directores de curso presentaran a la mesa de trabajo general de manera sustentada los
candidatos a reprobar el grado con base en la valoracién final de las areas.

La mesa de trabajo estudiara el caso de cada uno de los estudiantes considerados para la repeticion
de un grado previa revision del cumplimiento de las estrategias y recomendaciones de
mejoramiento de los periodos anteriores.

La mesa de trabajo no podra modificar las evaluaciones finales del area asignada por el docente
titular.

La mesa de trabajo tendra como funcidn principal definir cuales educandos deberan repetir un
grado determinado.

La mesa de trabajo o la Rectora podran autorizar un cambio de evaluador para la valoracion del
programa de refuerzo de un area a solicitud del estudiante o padre de familia. El nuevo evaluador
debera fundamentar la prueba en el programa de refuerzo disefiado por el titular.

TITULO
GOBIERNO ESCOLAR

CAPfTULO VII
INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y GOBIERNO ESCOLAR

Seguin lo dispone el articulo 142 de la ley 115 de 1994, y para dar cumplimiento en el articulo 68 de
la Constitucién Politica, en armonia conlo dispuesto para ellas en los incisos 2 y 3 del articulo 142 de
la ley 115, se organizard un gobierno escolar para la participacion democratica de todos los
estamentos de la comunidad educativa.

El gobierno escolar del Gimnasio Moderno Santa Sofia estara constituido por los siguientes
érganos:

ARTICULO 91. CONSEJO DIRECTIVO

Como instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del establecimiento, estara integrado por:

= El rector quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por bimestre y
extraordinariamente cuando |lo considere conveniente.

+ Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de votantes en una
asamblea de docentes.

» Dos representantes de los padres de familia elegidos por la junta directiva del consejo de
padres de familia.

= Unrepresentante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes.

+ Personero estudiantil.

+ Unrepresentante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas
por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya
ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

= Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
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subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento. El representante sera escogido por el Consejo Directivo, de candidatos
propuestos por las respectivas organizaciones.

ARTICULO 92. CONSEJO ACADEMICO.

Como instancia superior para participar en la orientacion pedagogica del establecimiento.

El consejo académico estd integrado por el rector quien lo preside, los directivos docentes y un
docente por cada area definida en el plan de estudios.

Es quien disefia oportunamente los planes y programas para atender las dificultades académicas de
los estudiantes a traves de las comisiones de evaluacion y promocion.

ARTICULO 93. PERSONERO ESTUDIANTIL.

El personero serd un estudiante que curse el Gltimo grado que ofrezca la institucion encargado, es
encargado de promover el gjercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes al de la
iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convocara a todos los
estudiantes matriculados con el fin de elegirlo democraticamente por voto secreto.

ART{CULO 94. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

Es un drgano de la asamblea de padres que ayuda a la continua  participacion de los padres y
acudientes en el proceso pedagodgico del establecimiento. Esta integrado por los voceros de los
padres de los alumnos que cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece la institucion.

ART{CULO 95. CONSEJO DE ESTUDIANTES

Estara conformado por el Personero, el representante estudiantil y por los estudiantes
representantes de cada grado, los cuales seran elegidos por voto el primer dia de clases en cada
salon.

Tiene como funcion principal debatir sobre las necesidades prioritarias de los estudiantes, el
cumplimiento de sus derechos y deberes, para orientar la toma de decisiones y presentar las
debidas solicitudes a las directivas del colegio. Igualmente son los encargados de generar las
disertaciones que permitan la reformay actualizacion del Manual de convivencia y el PEL

ARTICULO 96. COMITE DE CONVIVENCIA

Conformado por representantes de los estamentos escolares asi: coordinador de convivencia quien
lo preside, psicoorientador, docente implicado, personero(a) y representante de convivencia
elegido por los estudiantes de los comités de convivencia de cada grado y un delegado del Consejo
de Padres.

ARTICULO 97. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA
1. Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre la comunidad educativa.

2. Organizar actividades para la divulgacion de los derechos fundamentales y del nifio, asi como
las garantias que acompafian a la comunidad educativa.
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3. Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa con el objetivo de promover la
convivencia y los valores dentro de los ambitos institucional, estudiantil y familiar.

4, Promover la vinculacion de las entidades educativas a los programas de convivencia y
resolucion pacifica de conflictos que adelanten entidades tanto plblicas como privadas.

5. Instalar mesas de conciliacion cuando alguno o algunos de los actores de la comunidad
educativa lo solicite con el fin de resolver pacificamente sus conflictos. Para ello el comité
designara un conciliador cuando las partes en conflicto lo estimen conveniente,

6. Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre docentes, docentes y estudiantes, y los
que surjan entre estos ultimos.

7. Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual
de convivencia.

8. Velar por que el comité de convivencia de cada grado trabaje adecuadamente en la solucién
de pequeiios conflictos y hacer seguimiento a los mismos.

ARTICULO 98. CANALES DE COMUNICACION Y PARTICIPACION EN LA INSTITUCION

El Gimnasio Moderno Santa Sofia cuenta con los siguientes canales de comunicacion para estar en
permanente contacto con los miembros de la comunidad educativa.

Redes sociales:

Facebook

Coordinacion De Convivencia Santa Sofia

Gimnasio Moderno Santa Sofia

Instagram: @santasofiaduitama

Youtube: Gimnasio Moderno Santa Sofia

Correos: rectoria@gmsantasofia.edu.co y secretaria@gmsantasofia.edu.co

Pagina web: https://gmsantasofia.edu.co/

Buzon de sugerencias: Esta ubicado al costado izquierdo de la cartelera informativa, en la
recepcion.

Plataforma VisualCX: https://visualcx.co En este espacio puede usar el servicio de mensajeria,
revisar el observador del estudiante y las notas parciales y definitivas.

Teléfonos: 3144713644

Celulary WhatsApp: 3144713644 - 3103380474.

TITULO
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

CAPITULO VII
Normas de Seguridad

ARTICULO 99. CRITERIO FUNDAMENTAL DE SEGURIDAD EN EL COLEGIO. El Colegio es un
entorno seguro para todos los integrantes de la comunidad educativa, razon por la cual, estipula
normas, procedimientos y acciones encaminadas a garantizar que no generen riesgos o
contingencias que afecten dicha seguridad. Para el logro de esta meta, todos los integrantes, de la
Institucion deben cumplir con las prescripciones y procedimientos que se incluyen en el presente
Manual de Convivencia.

ARTICULO 100. SEGURIDAD EN EL COLEGIO. La Institucion cuenta con camaras de video-
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vigilancia en las areas comunes, un control de ingreso para los visitantes, un procedimiento de
ingreso y salida de los estudiantes, personal de vigilancia, entre otros aspectos.

Todas las estrategias implementadas por el Colegio estan encaminadas a garantizar el
funcionamiento adecuado de la Institucion en su jornada escolar y en las actividades programadas
fuera de la jornada ordinaria, de tal manera, que en todo momento se pueda garantizar dicha
seguridad.

Paragrafo: Es deber de todos los miembros de la comunidad educativa, observar los protocolos de
seguridad establecidos por el Colegio, de tal manera que no se exponga a nadie a riesgos
innecesarios, que puedan afectar suintegridad.

ARTICULO 101. NORMAS DE SEGURIDAD PARA LOS ESTUDIANTES. Las siguientes son las
normas de ingreso y de salida de los estudiantes para garantizar su seguridad en la Institucion.

1. Los estudiantes usuarios del servicio de transportes escolares externos al colegio, tan pronto
el vehiculo que los transporta llegue a las instalaciones del Colegio, deben ingresar a ellas, sin
dilacion. Es responsabilidad del servicio de trasporte verificar que el estudiante ingrese a las
instalaciones del colegio.

2. Los estudiantes que son traidos por sus padres de familia o por otros medios de transporte,
tan pronto lleguen al Colegio, deben ingresar a las instalaciones de éste, de manera
inmediata.

3. Los estudiantes que lleguen al Colegio a una hora distinta de la establecida para el inicio de la
jornada académica regular, deben registrarse en la secretaria de la Institucion.

4. Los estudiantes que salgan en horarios diferentes a los establecidos por el Colegio para el
término de la jornada escolar, deben tener autorizacion de salida, asi como también el ser
recogidos por un adulto responsable o enviar la autorizacion firmada para que el estudiante
pueda salirsolo de la institucion.

5. Los estudiantes que salen del Colegio por razones médicas, seran reportados a la secretaria de
la Institucion, para llevar el control de la hora de salida, hacia donde se dirige y quién es el
adulto responsable que lo recogid o lo lleva, en caso que el estudiante deba salir solo, debe
presentar autorizacion firmada por el padre de familia.

6. Los estudiantes no podran salir de las instalaciones del Colegio, por sus propios medios o
solos, si no cuentan con un permiso explicito, previo y debidamente autorizado por los
padres de familia del estudiante y por el directivo responsable de dicho estudiante.

7. Los estudiantes no podran ser visitados en el Colegio o sacados de sus instalaciones por
alguno de los padres de familia o algun otro familiar, dentro de la jornada escolar, a menos
que haya una razon especial y que haya sido autorizado por el directivo responsable de dicho
estudiante.

8. Cuando los padres de familia de un estudiante estan separados y uno de ellos tenga la
custodia del menor, para que dicho estudiante pueda ser recogido por el padre de familia que
no tiene dicha custodia o un familiar, debe estar debidamente autorizado por quien detente
su custodia.

ARTICULO 102. CRITERIOS PARA LOS VISITANTES AL COLEGIO. Los siguientes son los criterios y
procedimientos que se siguen en el Colegio, para atender los visitantes, padres de familia y de mas

personas, cuando ellos asisten a las instalaciones del Colegio.

1. Todo visitante, sin excepcion, debe anunciarse en la recepcion, identificandose debidamente
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ymanifestando la razon de su presencia en lasinstalaciones del Colegio.

2. Cuando se trate de padres de familia, acudientes, profesionales externos, consultores,
contratistas o cualquier otro visitante que ingrese a las instalaciones del Colegio porque
requiere algun servicio, o va prestar un servicio, o a realizar una labor o tener una reunion, se
debe identificary registrar en la recepcion de la Institucion, informandao la razén de su visita y
el funcionario con el cual se encontrara.

3. Los padres de familia, siempre que requieran recoger a sus hijos por algln motivo especial,
deben reportar oportunamente a la Institucion, de la fecha y hora de dicha recogida, para
prevery autorizar dicha salida.

4. Siempre que los padres de familia envien a una persona distinta de ellos para recoger a su hijo,
deben autorizar en el formato estipulado, dicho procedimiento, con el fin de que el Colegio
cuente conlainformacion pertinente.

5. Los visitantes externos a la comunidad educativa no podran deambular por las instalaciones
del Colegio. Sélo ingresaran a ellas, con propésito especifico y se dirigiran a la dependencia en
donde seran atendidos.

6. En ninguna circunstancia, los visitantes podran interactuar con los estudiantes, a menos que
ellos hayan ingresado para realizar alguna actividad especifica con los estudiantes, para lo
cual estaran acompafiados de personal del Colegio.

TiTULO X
DEBER DE CUIDADO

ARTICULO 103. DEFINICION. Se entiende por deber de cuidado la obligacién que tiene la
institucion educativa de proteger la integridad fisica, emocional y moral de los estudiantes que se
hallan matriculados o en condicion de asistentes en ella y que se materializa en: disponer de
profesionales idoneos para la atencion y formacion de los estudiantes; tomar decisiones siempre
teniendo como referencia el cuidado y la proteccion de los menores de edad y de los adolescentes;
establecer procedimientos, procesos y acciones, en sus actuaciones ordinarias y extraordinarias,
siempre conducentes a garantizar su integridad fisica, emocional y moral; y velar por el ejercicio
idoneo, profesional y cuidadoso de todas las acciones y actividades formativas, que se emprendan
en la institucion, para que bajo ninguna circunstancia, pongan en riesgo la integridad de los
menores de edad y de los adolescentes.

El deber de cuidado que le asiste a la Institucion es una responsabilidad que ella tiene en todo
momento, tanto en la ejecucion de las actividades ordinarias educativas, académicas, recreativas y
deportivas, como en las extraordinarias, asi como en las situaciones de emergencia, que se puedan
presentary alas cuales puedan estar expuestos los estudiantes.

Paragrafo: La Institucion crea las condiciones y define criterios y politicas para hacer efectivo el
deber de cuidado que le asiste para con sus estudiantes, sin embargo, ello s6lo sera posible, si los
estudiantes mismos y sus padres de familia o acudientes, cumplen de igual manera con las
responsabilidades que les competen, siguen los procedimientos y las politicas establecidas y
aplican en todo momento, los criterios y principios que se han formulado para hacerlo efectivo. En
caso de no ser asi, la Institucion quedara eximida de cualquier responsabilidad a la que pueda verse
abocada, por cualquier evento, puesto que el principio rector de la garantia del deber de cuidado
del Colegio para con sus estudiantes, es obrar con total diligencia y responsabilidad en todo
momento, siguiendo todo lo consignado en el presente Titulo y en el Manual de Convivencia.

ARTICULO 104. CRITERIOS PARA HACER EFECTIVO EL DEBER DE CUIDADO DE LOS
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ESTUDIANTES POR PARTE DE LAINSTITUCION EDUCATIVA.

Para hacer efectivo el deber de cuidado, la institucion educativa tendra los siguientes criterios y

procedimientos:

. Organizar la vida escolar en torno a los estudiantes. Todas las actividades que ellos realizan en
la Institucion, desde las clases hasta los descansos, tienen una intencionalidad formativa. En
este sentido, ya sea directa o indirectamente, los estudiantes siempre estan acompanados de
algin educador que dirige las actividades o supervisa las mismas, para garantizar la
protecciony el cuidado de todos los estudiantes.

2. Para la asistencia de un estudiante a cualquiera de las actividades académicas, pedagogicas,
recreativas o deportivas que se realicen fuera de las instalaciones de la institucion educativa,
cada uno de ellos debera contar con un permiso escrito, explicito, expedido por los padres de
familia de dicho estudiante.

3. Todo el personal vinculado a la institucion educativa, con autoridad sobre los estudiantes, en
todas las decisiones que tome, asi como en las acciones, actividades y procesos formativos,
académicos, deportivos y de demas indole, debe cumplir los procedimientos establecidos por
la Institucion, para el cuidado y la proteccion de los menores de edad y adolescentes, asi como
para garantizar su seguridad e integridad.

4. Las actividades y acciones formativas que cualquier persona que se halle adscrita a la
Institucion, planifique, organice y ejecute, deben siempre estar avaladas por quien sea su
inmediato jefe, de tal manera, que se asegure el cumplimiento de los criterios y
procedimientos institucionales, que previamente se hayan definido.

5. La Institucién cuenta con un Plan de Emergencias y de Gestion del Riesgo que no sélo es
conocido por todo el personal vinculado a ella, sino que periddicamente sera revisado,
actualizado y difundido, para mantenerlo acorde con las condiciones concretas y especificas
de lalnstitucion.

6. La Institucion realiza periddicamente simulacros de evacuacion de las instalaciones de la
misma, para que tanto los estudiantes, como todo el personal adscrito a ella, conozca con
propiedad, las rutas evacuacion, los procedimientos de control y verificacion, los puntos de
encuentro, y todos los demas procedimientos necesarios y adecuados, para lograr que toda la
comunidad educativa sepa como proceder en casos de emergencia.

7. La Institucion cuenta con una sefializacion adecuada, actualizada y permanente, que tiene en
cuenta los parametros y criterios definidos en la Norma Técnica NTC 4595 de sefializacion para
instalacionesy ambientes escolares.

8. Periddicamente, las entidades estatales encargadas de |a gestion del riesgo haran la revision

de los procedimientos seguidos por la Institucion, asi como del Plan de Emergencias y de

Seguridad con el que ésta cuenta, para realizar la verificacion de la idoneidad de este, asi como

recomendaciones a que haya lugar.

En la Institucion se hacen las capacitaciones de ley a las que haya lugar, para todo el personal

que cumpla la funcién de brigadista y demas roles para una adecuada gestién del riesgo, sepa

como proceder en caso de una emergencia, buscando la proteccion integral de todos los
integrantes de la comunidad educativa.

10. La Institucion cuenta con una serie de procedimientos incluidos en el presente Manual de
Convivencia y en otros documentos institucionales, definidos con la intencionalidad de
garantizar la seguridad y cuidado de todos los estudiantes y demas miembros de la
comunidad educativa, relacionados con los permisos de ausencia, la salida temprano de la
Jjornada escolar, la llegada tarde, y en arientacion escolar, entre otros. Todo ello encaminado a
garantizar la seguridad de los estudiantes en todo momento y circunstancia.

11. La Institucién cuenta con un directorio telefénico actualizado en donde se hallan los

-

o
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teléfonos de emergencia de las principales entidades prestadoras de servicios de salud y de
las instituciones que se ocupan de la gestion del riesgo. Dicho directorio estara disponible y
sera de facil acceso para cualquier persona que pudiese necesitarlo para atender una situacion
de emergencia.

12. En caso de un accidente o de una emergencia, inmediatamente informara a los padres de
familia o acudientes del estudiante, de la situacion y procedera a remitirlo a la entidad médica
que presta los servicios cubiertos por el sequro estudiantil o por su EPS.

13. La Institucion ofrece el sequro estudiantil a los estudiantes con la compaiiia de seguros la cual
mantiene convenios con clinicas y hospitales que prestan servicio de urgencia a quienes lo
requieran en cualquier eventualidad que se pueda presentar.

14. En caso de un accidente o una situacion de emergencia con un estudiante, luego de recibir los
primeros auxilios en la Institucion, éste serd trasladado inmediatamente a la clinica u hospital
mas cercano si la situacion asi lo amerita, o a la clinica u hospital que atiende a la EPS a la cual
dicho estudiante esta afiliado, con el fin de que se preste la atencion médica especializada que
el mismo requiera.

15. La Institucion implementa los protocolos, las medidas de bio-seguridad y las demas acciones
determinadas por las autoridades competentes, para situaciones o condiciones de salud
publica que se presenten en el contexto local o nacional, siendo absolutamente diligente en la
materializacion de dichas medidas, de tal manera que no genere algin tipo de riesgo para los
estudiantes o para cualquier integrante de la comunidad educativa, porque no se ha obrado
con total diligencia.

Paragrafo 1: La Institucion no avala ninguna actividad de orden académico, cultural o deportivo
que los educadores o el personal de apoyo, organice y programe, dentro o fuera de ella, si
previamente no cuentan con la autorizacion del jefe inmediato de dicho funcionario y no ha
seguido el procedimiento establecido para tales situaciones.

Paragrafo 2: En caso de que se presente alguna situacion por negligencia de parte de un educador,
quien haya incumplido con los principios y criterios establecidos en este Articulo, él mismo se hace
responsable juridica y civilmente, porlos perjuicios que su conducta negligente ocasione.

Paragrafo 3: En caso de que se presente algin caso fortuito, de fuerza mayor o el hecho de un
tercero que afecte la integridad de algln integrante de la comunidad educativa, la Institucion no
sera responsable de las consecuencias puesto que dicho perjuicio se causd por cualquiera de las
anteriores causas, lo cual la exime de responsabilidad.

ARTICULO 105. CRITERIOS PARA HACER EFECTIVO EL DEBER DE CUIDADO DE LOS
ESTUDIANTES QUE DEBEN OBSERVAR LOS ESTUDIANTES MISMOS.

Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la institucion educativa, ella exige a los
estudiantes observarlos siguientes criterios y procedimientos:

1. Los estudiantes deben siempre y en todo momento, observar estrictamente las indicaciones
que reciban de los educadores, el personal directivo, el personal administrativo o el personal
de apoyo, segln sea el caso, para el desarrollo de las diferentes actividades académicas y
formativas que la Institucion programe, para el normal desarrollo de la vida institucional.

2. La Institucién cuenta con sefalizacion de seguridad, rutas de evacuacion, avisos con alertas
sobre los sitios que puedan incluir algdn tipo de riesgo, entre otras muchas. Los estudiantes,
siempre deben acatar dichas sefiales y disposiciones, evitando poner en riesgo su integridad o
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la de cualquier miembro de la comunidad educativa, por no sequir las disposiciones definidas
para cada uno de los sitios o actividades organizadas por el Colegio.

3. Todos los estudiantes deben contar con los implementos adecuados y requeridos para
actividades que puedan incluir algln tipo de riesgo, como las practicas de laboratorio, los
deportes, las actividades al aire libre, etc. o para la proteccion personal por situaciones
extraordinarias como pandemias o cualquier otro tipo de enfermedades contagiosas que se
puedan estar presentando. Es responsabilidad de los estudiantes, portar siempre los
elementos de seguridad y de auto-proteccion definidos para cada situacion especifica.

4. Todos los estudiantes, dependiendo de su edad y momento de desarrollo, deben manifestar a
los educadores o directivos de la Institucion, aquellas condiciones especiales de salud fisica o
emocional, que puedan condicionar su vida académica o formativa de alguna manera, para
que el personal de la Institucion, pueda prever cualquier inconveniente o atender la
eventualidad que se pudiese presentar, por la existencia de dichas condiciones especiales.

5. Cuando haya una salida pedagogica, cultural o deportiva organizada por el Colegio, los
estudiantes siempre acataran las orientaciones y disposiciones de los acompafiantes a las
mismas, evitando asumir conductas osadas o peligrosas que puedan poner en riesgo su
integridad fisica o emocional.

6. La Institucion no se hace responsable por actividades que los estudiantes puedan a mutuo
propio planear, organizar y ejecutar, a nombre del Colegio, en donde se ponga en riesgo la
integridad fisica o emocional de quienes participan en ellas, asi como el buen nombre de la
Institucion. En caso de presentarse una situacion de esta naturaleza, el estudiante y su familia,
asumiran las consecuencias a las que haya lugar, tanto en el orden interno del Colegio, como
en el externo.

7. En caso de una situacién de emergencia, los estudiantes deben observar cuidadosamente las
instrucciones y orientaciones de los brigadistas y de los educadores, cumpliéndolas sin
dilacion, en el menor tiempo posible. En caso de conocer informacion sobre el lugar donde
haya estudiantes o personal de la Institucion, informar al educador que se halle a cargo del
grupo al cual pertenezca el estudiante, para que se tomen las medidas del caso para proteger
suintegridad.

8. En caso de una pandemia o una situacién especifica de salud publica, que exija el
cumplimiento de medidas especiales de auto-proteccion o de bio-seguridad, los estudiantes
siempre y en todo momento, deben cumplir cabalmente con las disposiciones especiales que
se generen, para su proteccion integral, obrando con total diligencia, acatando las
disposiciones y orientaciones de los educadores e informando cualquier situacion de riesgo, a
las autoridades escolares para su cuidado y proteccion.

9. La Institucion no avala, ni promueve, ni permite cualquier tipo de practica deportiva de alto
riesgo, o actividades culturales y recreativas en donde se atente contra la integridad fisica o
emocional de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa, o de cualquier otra
indole como la practica de espiritismo, la practica de parasicologia, la practica de fenomenos
paranormales, la pertenencia a grupos o asociaciones, tribus urbanas o barras deportivas,
entre otras, que puedan atentar contra los principios y valores del Colegio, la moralidad
publica, o poner en riesgo su propia vida, su integridad o la de cualquier integrante de la
comunidad educativa.

Paragrafo: La no observancia de cualquiera de los criterios definidos en el presente Articulo, o de
los procedimientos y demas principios incluidos en el presente Manual de Convivencia, dispuestos
para garantizar el deber de cuidado de los estudiantes, exime al Colegio de cualquier
responsabilidad judicial o civil a la que haya lugar, con ocasién del incumplimiento de los mismos.
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ARTICULO 106. CRITERIOS PARA HACER EFECTIVO EL DEBER DE CUIDADO DE LOS
ESTUDIANTES POR PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA. Para hacer efectivo el deber de cuidado
que le asiste a la institucion educativa, ella exige a los padres de familia, observar los siguientes
criteriosy procedimientos:

1. Mantener informada a la Institucion, a través del tutor o mentor o director de grupo, de las
condiciones especiales de salud fisica y emocional de sus hijos, en caso de que éstos
requieran cuidados o atenciones especiales.

2. Observar cuidadosamente todos los procedimientos, los criterios y las politicas con que
cuenta laInstitucion, para la salvaguarda de la integridad de sus estudiantes, asi como para su
seguridad y cuidado.

3. Comprometerse con la Institucion a velar porque sus hijos cumplan con todos los
procedimientos de sequridad de proteccion fisica y emocional, con que cuenta la Institucion y
que se hallan consignados o referenciados en el presente Manual de Convivencia o en sus
politicas especiales o en el PEL

4. Dotar a sus hijos de todos los implementos y elementos de proteccion para las practicas de
laboratorio, las practicas deportivas, culturales o artisticas, para las salidas pedagdgicas y
para toda actividad ordinaria y extraordinaria que la Institucion programe, para el
cumplimiento de los objetivos educativos y que requieran de dichos implementos.

5. Observar los procedimientos y reglamentos definidos para los servicios conexos con los
procesos educativos de la Institucion, tales como transporte escolar, las salidas pedagogicas,
los reglamentos deportivos de las asociaciones a las cuales el Colegio pertenece, entre otros.

6. Abstenerse de organizar cualquier tipo de actividad que involucre al Colegio o permitir que
sus hijos la organicen y que pueda atentar contra la seguridad o integridad de quienes
participen en ella, o contra el buen nombre y las normas y procedimientos de seguridad con
que cuenta laInstitucion.

7. Acompaniar, orientar y exigir que sus hijos cumplan cabalmente con todas las prescripciones y
orientaciones de las autoridades de la Institucion o de los educadores, con el fin de atender
las situaciones ordinarias o extra-ordinarias en las cuales se pueda generar algun tipo de
riesgo para ellos, por situaciones o condiciones de salud publica como pandemias por
enfermedades contagiosas, o cualquier otra situacion que afecte o ponga en riesgo su salud o
integridad.

8. Cumplir para si mismos y también para sus hijos y demas personas que estén en contacto con
los estudiantes del Colegio, todas las medidas de auto-proteccion, protocolos de bio-
seguridad y demas elementos y aspectos que prescriban, tanto las autoridades estatales
competentes, como las institucionales para no generar cualquier tipo de situacion que ponga
enriesgo a cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa.

9. Cumplir con todos los procedimientos de seguridad de los estudiantes, en relacion con la
llegada y salida del colegio, asi como con los demas protocolos y procedimientos incluidos en
este Manual de Convivencia, parala seguridad de sus hijos.

10. En caso de una Sentencia de un juez de familia o de alguna otra autoridad judicial que vele
por la proteccion de los menores de edad, que modifique, restrinja o establezca condiciones
especiales sobre la custodia o patria potestad de los padres de familia con sus hijos, ellos, los
padres de familia, deben reportar a la Institucion el contenido de dicha sentencia, en orden a
que ella, pueda cumplirlo dispuesto por las autoridades competentes, sobre el particular.

Parégrafo: En caso del incumplimiento de cualquiera de los principios rectores definidos en este
Articulo, o en el presente Manual de Convivencia, los padres de familia se haran responsables
juridica y civilmente por las consecuencias que se puedan seguir de cualquier actuacion de ellos o
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de sus hijos, que puedair en contra de lo definido porlaInstitucion.

ARTICULO 107. OTRAS MEDIDAS DEL COLEGIO PARA HACER EFECTIVO EL DEBER DE
CUIDADO DE LOS ESTUDIANTES. Ademas de todo lo ya precisado y explicitado en el presente
Titulo del Manual de Convivencia, en el Colegio también se tendran en cuenta las siguientes
medidas, estrategias y acciones, para garantizar el deber de cuidado. Estas son:

1. El Colegio cuenta con los protocolos especializados para el manejo de situaciones como el
maltrato infantil, la violencia sexual, el consumo de SPA, el suministro de SPA, la conducta
suicida y la violencia escolar, entre otros. Estos protocolos se hallan ajustados a la
normatividad legal vigente e implican la puesta en conocimiento a las autoridades
competentes, de las situaciones o riesgos acaecidos, para que ellas, segin su competencia,
intervengan.

2. Enlos casos en los que haya negligencia, abandono, ausentismo escolar, falta de compromiso
de los padres de familia o cualquier otra conducta o situacion que pueda constituirse en una
posible vulneracion de los derechos de los menores de edad, el Colegio procedera a poner en
conocimiento de los defensores de los menores de edad o del Bienestar Familiar o de la
Comisaria de Familia, seglin sea el caso, dicha situacion, para ellos tomen las decisiones y
medidas a las que haya lugar, con el fin de lograr el restablecimiento de los derechos de dichos
menores de edad.

3. Cuando un estudiante requiera algin apoyo especializado a juicio del personal del Colegio y
el mismo sea reportado formalmente a los padres de familia, sea este un estudiante de
inclusion o no, sea por una situacion comportamental antes que académica, o de cualquier
otra naturaleza que comprometa la estabilidad emocional, fisica, social, ética o académica, el
Colegio lo informara formalmente a los padres de familia o acudiente, y en caso de que los
responsables del estudiante no cumplan con lo requerido o con lo establecido para tales
casos, el Colegio lo pondra en conocimiento de las autoridades competentes, en tanto que la
Institucion no puede suplir las conductas o comportamientos inadecuados de los padres de
familia o acudientes.

4. El Colegio implementa las Escuela de Padres como una estrategia encaminada a vincular la
familia en los procesos formativos de los estudiantes, frente a la cual, es deber de ellos —de los
padres de familia- participar activamente en las mismas, formarse adecuadamente, conocer
los riesgos y las contingencias que puedan afectar la integridad de sus hijos y contar con los
elementos del caso, para prevenir cualquier riesgo, problema o situacion que afecte su
integridad en alguno de los ambitos de su vida o su normal desarrollo humano.

Paragrafo 1: La participacion de los padres de familia en las escuelas de padres es un deber de
estos, segun lo ha establecido la normatividad legal vigente sobre el particular, de tal manera, que
efectivamente, su presencia en las mismas es de caracter obligatorio.

Parédgrafo 2: Todas estas medias y las que las autoridades competentes generen o impongan a las
instituciones educativas, como parte de sus responsabilidades, seran implementadas por el
Colegio, siempre procurando el cumplimiento de la responsabilidad que a la Institucion le asiste, en
virtud de las normas vigentes sobre el cuidado, la proteccion integral de los estudiantes y la garantia
de sus derechos fundamentales.

TiTULO X
SISTEMA INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA
EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA
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ESCOLAR

CAPITULO1
DEFINICION DE CONCEPTOS

ARTICULO 108. DEFINICION DE CONCEPTOS. Los siguientes son los conceptos que se deben
tener en cuenta para comprension del Sistema Institucional para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad, y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar en la
institucion educativa.

1. Competencias Ciudadanas. Conjunto de conocimientos y de habilidades cogpnitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actie
de manera constructiva en una sociedad democratica.

2. Educacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos. Aquella
orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos, titulares de
derechos humanos, sexuales y reproductivos, con la cual desarrollaran competencias para
relacionarse consigo mismo y con los demas, con criterios de respeto por si mismo, por el otro
y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social, que
les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autonomas, para ejercer una sexualidad
libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccion de su proyecto de viday a la
transformacion de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas
democraticas y responsables.

3. Acoso Escolar o Bullying. Conducta negativa, intencional metodica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o
por medios electronicos contra un nifio, nifa o adolescente, por parte de un estudiante o
varios de sus pares, con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta
de forma reiterada o alo largo de un tiempo determinado.

4. Ciberbullying o Ciber-acoso Escolar. Forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos
online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

5. Enfoque de Género. Consiste en crear las condiciones institucionales para generar una
perspectiva de respeto, acogida, cuidado y proteccion, hacia las diferentes formas de construir
la propia identidad de los estudiantes, en especial la de género, sin que haya actitudes o
comportamientos discriminatorios, de agresion, de violencia o de descalificacion hacia
quienes asumen una construccion de su identidad sexual o de género, diferente ala binaria.

6. Convivencia Escolar. Se puede entender como la accion de vivir en compaiiia de otras
personas en el contexto escolar y de manera pacifica y armonica. Se refiere al conjunto de
relaciones que ocurren entre las personas que hacen parte de la comunidad educativa, el cual
debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su desarrollo integral.

7. Formacion de la Afectividad. Proceso mediante el cual se educa y forma a los miembros de la
comunidad educativa, y en especial a los estudiantes en la vida afectiva, entendida esta como
el conjunto de potencialidades y manifestaciones de la vida psiquica del ser humano, que
abarcan, tanto la vivencia de las emociones, los sentimientos y la sexualidad, como también la
manera como la persona se relaciona consigo mismo y con los demas, ayudandolo a
construirse como ser social y a ser coparticipe de la construccion del contexto en el que vive.

8. Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar. Conjunto de estrategias para la
identificacion, registro y seguimiento de los casos de acoso, violencia escolar y de vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos, que afectan a los nifios, nifias y adolescentes, de los
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establecimientos educativos. Este Sistema se materializa en la plataforma SIUCE que ha
definido y puesto en marcha por el Ministerio de Educacion Nacional.

9. Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Procesos y protocolos que deben
seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar
y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, en todos los casos en que se vea afectada la convivencia
escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de las
instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil, integral y complementario.
Hacen parte de la Ruta el Bienestar Familiar, el CAIVAS, las comisarias de familia, los defensores
de menores, la policia de infancia y adolescencia, la defensoria del pueblo, las EPS, entre otras.

10. Conflictos. Situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida,
entre una o varias personas, frente a sus intereses, lo que genera problemas por las
controversias y desavenencias que dicha situacion propicia.

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

12. Agresion Escolar. Toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa, que busca afectar negativamente a otros miembros de |a institucion, de los cuales
por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional
y electronica.

a. Agresion fisica. Toda accidon que tenga como finalidad, causar dafo al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasguiios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

b. Agresion verbal. Toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c. Agresion gestual. Toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

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

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

13. Violencia Sexual. Todo acto o comportamiento de tipo sexual, ejercido sobre un nifio, nifia
o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicologica o
emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones
de poder existentes, entre victima y agresor, asi como también, cualquier otra condicion, en
la cual un menor de edad es agredido.

14. Vulneracion de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes. Toda situacion de
dafio, lesidn o perjuicio, que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes, entre las que se encuentran el maltrato, el abandono, la negligencia o la
comision de delitos en su contra.

15. Restablecimiento de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes. Conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de
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su dignidad e integridad como sujetos de derechos y de su capacidad, para disfrutar
efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

16. Enfoque Restaurativo. Perspectiva frente a las faltas cometidas por los estudiantes, en
donde se busca la reparacion integral de quienes han sido victimas de agresiones,
situaciones, delitos o faltas, asi como de los agresores o sujetos activos de las mismas,
poniendo el acento en la atencién a las necesidades de todos ellos, antes que a acciones
punitivas.

17. Proyectos Pedagdgicos. Estrategia didactica en la cual, los estudiantes con los educadores
adelantan un proceso de construccion de conocimiento y de desarrollo actitudes y
adquisicion de competencias, generalmente a partir de una pregunta problema. Para el
abordaje y la solucion del problema, se integran la mayoria de las areas del Plan de Estudios y
se hace un desarrollo de un curriculo integrado.

18. Accion Reparadora. Toda accion pedagdgica que busca enmendar y compensar dafios
causados a otras personas. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el
ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este tipo de acciones son construidas
colectivamente y pueden activarse para atender conflictos manejados inadecuadamente
(situaciones tipolIyIl).

19. Proyectos Pedagdgicos como Ejes Transversales. Aquellos en los que en una organizacion
disciplinar del Plan de Estudios, se generan espacios de transversalidad, en los que se ofrece
a los estudiantes, la posibilidad de trabajar e investigar problemas o temas que son
considerados relevantes, para el logro de las metas educativas institucionales, que
previamente se han definido desde el direccionamiento estratégico, que contribuyen a hacer
realidad la formacion integral, y en Ultimas, al logro de las metas educativas que |a institucion
se ha fijado.

ARTICULO 109. CONDUCTAS DISRUPTIVAS NO INTIMIDATORIAS. Son todos aquellos
comportamientos, conductas y actuaciones, que se dan en el &mbito escolar, que interrumpen el
normal desarrollo de las actividades formativas.

1. Indisciplina: Desordenes en la vida de las aulas, que generalmente estan asociados con el
incumplimiento de tareas, el irrespeto a la autoridad del educador y otras formas de
comportamiento inadecuado. Pueden ser también acciones de "baja intensidad” que
interrumpen el ritmo de las clases. Los protagonistas son estudiantes molestos que, con sus
comentarios, risas, juegos, etc., impiden o dificultan la actividad educativa.

2. Desobediencia: Accion de los estudiantes de no seguir las instrucciones u ordenes de los
educadores, de tal manera que generan controversia o conflictos de baja intensidad entre los
estudiantes y los educadores o entre los mismos estudiantes.

3. Faltas de Cortesia: Conducta que consiste en no observar las normas minimas de cortesia,
generalmente en el aula de clase, como no saludar, emplear un lenguaje soez, interrumpir a
los demas cuando estan hablando, realizar comportamientos inadecuados en presencia de
otros y que se refieran a las normas de cortesia, que se deben observar en los grupos sociales.

4. Conflictos de Baja Intensidad: Comportamientos que consisten en pelear con los
compaiieros, agredirlos o contrariar sus decisiones y acciones, sin gque los mismos alcancen
niveles graves o intensos.

5. Faltas a las Normas Basicas de Comportamiento: Consiste en la realizacion de acciones
como llegar tarde a clase, salirse del salon sin autorizacion del educador presente, tirar los
(tiles propios o de sus compafieros al piso, tirar basura al piso, comer goma de mascar, o
cualquier otra accidén que interrumpa la actividad educativa, sin que sea grave o afecte
sensiblemente alos companeros.
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ARTICULO 110. CONDUCTAS INTIMIDATORIAS. Son conductas intimidatorias, entre otras, las

siguientes:
1. Maltrato Fisico: Golpes, empujones, patadas, codazos, agresiones con objetos, escupir,
encerrarala victima, etc.
2. Maltrato Verbal: Insultos, apodos, resaltar defectos fisicos, agredir verbalmente para
desestabilizary ridiculizar a la victima y ponerse por encima de ella.
3. Exclusion Social: Ignorar a la victima, excluirla o aislarla del grupo, no permitiéndole

participar en las actividades ordinarias del grupo o del curso.

4. Mixto: Retine el maltrato fisico con el verbal, buscando intimidar, obligar a la victima a hacer

cosas por medio de chantajes.

. Maltrato Psicoldgico: Manipular a la victima emocionalmente, haciéndose pasar por su

amigo, chantajeandola, jugando con sus debilidades, etc.

. Bullying Sexual: Utiliza el contenido sexual para ejercer el maltrato, por ejemplo,

difundiendo rumores sobre las practicas sexuales de la victima, intentando contactos fisicos
no deseadaos, ridiculizando atributos sexuales, demandando verbalmente servicios sexuales,
mostrando o sefialando alguna parte del cuerpo, etc.

. Bullying por Necesidades Educativas Especiales: Se presenta cuando hay estudiantes que

tienen necesidades educativas especiales que difieren del promedio del grupo, ya sea por
estar por encima de este o por debajo del mismo. También en contra de quienes tienen
alguna condicién cognitiva, emocional o discapacidad diferente a la del comin de los
estudiantes. Se utilizan las diferencias para ridiculizar a la victima buscando establecer
superioridad sobre ella.

. Bullying on Line, Ciber-bullying : Uso de las redes sociales y demas herramientas

tecnoldgicas para agredir, discriminar, ridiculizar y someter a la victima. Busca deteriorar la
reputacion de alguien.

Paragrafo: En las situaciones de acoso escolar o intimidacion, pueden presentarse algunas de estas
conductas o todas. Lo que marca la diferencia entre ser una conducta disruptiva y ser una conducta
intimidatoria, es la repeticion de dichas conductas y el uso de estas para detentar poder o someter a
lavictima.

ARTICULO 111. CONDUCTAS DELICTUALES. Son comportamientos que la normatividad legal
vigente -el Codigo Penal- ha tipificado como conductas antijuridicas, dolosas, imputables a una
persona, sancionadas por el Estado, por atentar contra los bienes que el legislador ha decidido
proteger. Los mas comunes en el contexto escolar son las siguientes:

1. Violencia Sexual: Cualquier comportamiento estipulado en el Cédigo Penal como contrario a

2.

la libertad, integridad y formacion sexuales, tales como acceso carnal violento; acto sexual
violento; acceso carnal o acto sexual en persona puesta en incapacidad de resistir; acceso
carnal abusivo con menor de catorce afos; actos sexuales con menor de catorce afios; acceso
carnal o actos sexuales abusivos con incapaz de resistir; acoso sexual; pornografia infantil;
constrefiimiento a la prostitucion, o cualquier otro comportamiento proscrito por el Codigo
Penal.

Suministro de SPA a Menores de Edad: Suministro de cualquier droga o sustancia a un
menor de edad, que genere dependencia, o que lo induzca a usarla.

3. Trafico, Fabricacion o Porte de Estupefacientes: Consiste en el transporte, llevar consigo,

almacenar, conservar, elaborar, vender, ofrecer, adquirir, financiar o suministrar a cualquier
titulo sustancia estupefaciente, psicotrépica o drogas sintéticas que se encuentren
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contempladas en los cuadros uno, dos, tres y cuatro del Convenio de las Naciones Unidas
sobre Sustancias Sicotropicas.

4. Pornografia Infantil: Cualquier conducta que implique fotografia, filmacion, grabacion,
produccion, divulgar, ofrecer, vender, comprar, poseer, portar, almacenar, trasmitir o exhibir,
por cualquier medio, para uso personal o intercambio, representaciones reales de actividad
sexual que involucre persona menor de edad. Pueden ser practicas como el sexting, el
grooming u otras que involucren imagenes de contenido sexual de menores de edad.

5. Porte de Armas: Portar, suministrar, traer, proveer o cargar cualquier tipo de arma, sean estas
de fuego, blanca o de cualquier otra naturaleza, que pueda poner enriesgo la integridad fisica
de otras personas.

6. Lesiones Personales: Cualquier comportamiento o conducta que cause un dafo a la
integridad fisica de otra persona.

7. Calumnia e Injuria: Cualquier conducta, accion o pronunciamiento en contra de otra
persona, que atente contra el buen nombre de ella, o le impute un delito por el cual no ha sido
condenada, la ofenda o la agreda, sin que haya sustento real para las afirmaciones que se
hacen en su contra.

8. Dafios Materiales: Destruccion de materiales (mesas, vidrios, paredes y armarios), la escritura
de palabras obscenas, amenazantes o insultantes, y toda accion que atente contra los bienes
de uso comun o lainfraestructura de la institucion educativa o de |a ciudad.

9. Hurto: Apropiacion, con o sin violencia, de los bienes de otra persona.

cAPiTULO IT
PROCEDIMIENTOS, PAUTAS Y ACUERDOS QUE DEBEN SEGUIR TODOS LOS INTEGRANTES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA PARA GARANTIZAR LA CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 112. RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EN EL SISTEMA NACIONAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION
PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, la Institucion tendra las
siguientes responsabilidades:

1. Garantizar a los estudiantes, educadores, directivos y demas personal, el respeto a la
dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

2. Implementar el Comité Escolar de Convivenciay garantizar el cumplimiento de sus funciones
acorde con lo estipulado en lanormatividad legal vigente.

3. Desarrollar los componentes de prevencion, promocién y proteccion a través del Manual de
Convivencia y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar con el
fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion
de los derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas compafrieros,
educadores o directivos.

4. Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el Sistema
Institucional de Evaluacion de Estudiantes anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de
derechos, de competencias y diferencial, acorde con la normatividad legal vigente.

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

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexion pedagogica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de estos incorporando
conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los
demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir
de evaluacionesy seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa
que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la
divulgacion de estas experiencias exitosas.

9. Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacion entre las distintas
areas de estudio.

ARTICULO 113. RESPONSABILIDADES DEL RECTOR EN EL SISTEMA NACIONAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION
PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, la Rector de la
Institucion, tendra las siguientes responsabilidades en el Sistema:

1. Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en el presente Manual de
Convivencia.

2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional, el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

3. Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el
Sistema Institucional de Evaluacion anualmente, en un proceso participativo que involucre a
los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

4. Garantizar que en la institucion educativa se lleven todas y cada una de las acciones y
procedimientos que se deben seguir, cuando los estudiantes sean victimas de algln delito.

5. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad
de presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar y hacer
seguimiento a dichos casos.

ARTICULO 114. RESPONSABILIDADES DE LOS EDUCADORES EN EL SISTEMA NACIONAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION
PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, los educadores de |a
Institucion tendran las siguientes responsabilidades en el Sistema:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
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establecimiento educativo, acorde con la normatividad legal vigente, el presente Manual de
Convivenciay con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar. Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de
medios electronicos igualmente debera reportar al Comité de Convivencia para activar el
protocolo respectivo.

2. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos 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, alaintegridad fisicay moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion educador y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

4. Reportar oportunamente a las autoridades del Colegio, cualquier situacion que pueda afectar
la convivencia escolar, o ser un delito, o constituirse en una vulneracion a los derechos
humanos y la educacion parala sexualidad.

5. Contribuir ala construccion y aplicacion del Manual de Convivencia.

ARTICULO 115. PARTICIPACION Y RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES DE FAMILIA. La
familia, como parte de la comunidad educativa y primera responsable de los procesos formativos
de los estudiantes, en el marco del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar, ademas de las obligaciones consagradas en la normatividad legal vigente, debera:

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

2. Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

3. Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagégico que adelante
laInstitucion para la convivenciay la sexualidad.

4. Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

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

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de Convivencia y
responder penal y civilmente, cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar cuando se presente
un caso de violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el Manual de
Convivencia del Colegio.

8. Adelantar las denuncias ante las autoridades competentes, cuando su hijo sea victima de un
delito, llevandola a cabo sin dilacion y buscando el restablecimiento de los derechos del
menor de edad.

9. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral
para la Convivencia Escolar a que se refiere la Ley de Convivencia Escolar, para restituir los
derechos de sus hijos cuando éstos sean vulnerados.

CAPfTULO V
MEDIDAS PEDAGOGICAS Y ACCIONES QUE CONTRIBUYEN A LA PROMOCION DE LA
CONVIVENCIA
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Ademas de las estrategias formativas y pedagodgicas contenidas en el presente Manual de
Convivencia para faltas leves, faltas graves o faltas muy graves, las siguientes son las medidas de
orden pedagdgico y formativo que la Institucién implementa para la promocién de la convivencia.

ARTICULO 116. POLITICA ESCOLAR CONTRA LA INTIMIDACION. La siguiente es la politica de la
Institucion contra la intimidacion:

El acoso en el Colegio es una forma de agresion. Tal conducta perturba el proceso educativo y, por
consiguiente, no es una conducta aceptable y queda prohibido.

Los estudiantes que participen en algun tipo de acoso dentro de la Institucion, o en el trayecto de la
casa a la Institucion o viceversa, seran objeto de una accion disciplinaria, que podra llegar hasta su
expulsion temporal o definitiva del Colegio.

Segln determina el presente Manual de Convivencia, los padres de familia, tanto de la victima
como del agresor, seran informados de los casos de acoso e intimidacion.

El rector de la Institucion desarrollara regulaciones y programas administrativos con los que se
despierte la conciencia del problema del acoso en el Colegio y se forme a educadores y demas
personal para que sepan intervenir eficazmente si son testigos directos de actos de acoso o saben
de su comision.

ARTICULO 117. ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES PARA LOS ESTUDIANTES DE PREVENCION
DE LOS COMPORTAMIENTOS QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR. Las estrategias
pedagogicasy las acciones que contribuyen a la prevencion de los comportamientos que afectan la
convivencia escolar, por parte de los estudiantes, son las siguientes:

1. Difusion y Apropiacion del Manual de Convivencia. La Institucion programa habitualmente
jornadas de reflexion, al inicio del afio académico, en donde los estudiantes conocen en
profundidad lo conceptuado en el presente Manual en torno al manejo de la convivencia, asi
como las consecuencias que se sigan para todos los integrantes de la comunidad educativa,
por sus comportamientos, cuando éstos afecten la convivencia escolar.

2.Jornadas de Reflexion. Alo largo del afio escolar, la institucion programa jornadas de reflexion
en torno a los valores y principios que soportan y dan sentido a los procedimientos para el
manejo de la convivencia, con el fin de lograr que los estudiantes, se apropien cada vez mas y
mejor de los mismos y los hagan parte de su diario proceder.

3. Acompafiamiento en la Vida Escolar. Cada curso cuenta con un lider de Curso, que, junto con
todos los demas educadores, se ocupa del proceso acomparamiento y seguimiento de todos y
cada uno de los estudiantes, tanto en las actividades académicas ordinarias, como en los
espacios de tiempo libre y de recreo, de tal manera que este proceso de acompanamiento,
contribuya de manera sensible a la reduccion de los conflictos escolares, por la oportuna y
adecuada intervencion de los educadores.

4. Formacion en la Afectividad y la Sexualidad. La Institucion cuenta con un Programa de
formacion en la afectividad y la sexualidad para los estudiantes, que contribuye al manejo de
las emociones, la promocion de los derechos humanos, la formacion en los derechos sexuales
y reproductivos, y la resolucién del conflicto por la negociacion y el didlogo. Este es un
programa transversal a cargo del Servicio de Orientacion Escolar, que adelanta los procesos de
formacion, acorde con su edad y madurez psicologica.

5. Direccion de Curso. Todos los grupos de estudiantes del Colegio contaran con un lider de
Curso. Los lideres de Curso adelantan habitualmente procesos formativos para los estudiantes
del grupo a su cargo, con los que se busca la promocion de los derechos humanos, la
resolucion no violenta ni agresiva del conflicto, el manejo de las emociones, y la formacion de
las habilidades y competencias, para la sana convivencia escolar. Este Programa contribuye al
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fortalecimiento de los valores humanos y de las competencias ciudadanas.

6. Programa de Formacién Etico-Moral. Programa de formacién de los estudiantes en educacion
ética y formacion moral, desde el universo axiolégico de la Institucion. En él se realizan
encuentros pedagdgicos, convivencias, actividades de la personeria y gobierno escolar.

7. Programa de Desarrollo en Competencias Ciudadanas. Proceso de formacion de los
estudiantes mediante la adquisicion de competencias ciudadanas. El desarrollo de dichas
competencias esta incluido en el curriculo del departamento de Ciencias Sociales y en el Plan
de Trabajo del lider de Curso.

8. Programa de Prevencion de Adicciones. Es un programa transversal a cargo del Servicio de
Orientacion Escolar que se ocupa de los procesos formativos conducentes a la prevencion de
todo tipo de adicciones.

ARTICULO 118. ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS DE DIVULGACION Y SOCIALIZACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTRUCCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR. Las siguientes
son las estrategias que la Institucion emplea, de manera ordinaria y extraordinaria, para la
divulgacion y socializacion de los procedimientos para la construccion de la convivencia escolar.

1. Cada afio lectivo, la Institucion suministra una copia digital del Manual de Convivencia
ajustado y adoptado por el Consejo Directivo, para el afio inmediatamente siguiente,
pidiendo de manera expresa a los padres de familia, y a los estudiantes si se matriculan para
un grado igual o superior a tercero de primaria, su lectura y el diligenciamiento del formato
que lo acompaiia en donde se afirma que se lo leyd y se acepta como parte integrante del
Contrato de Matricula, y por lo mismo, se comprometen a cumplirloy hacerlo cumplir.

2. En todas las reuniones de instalacion de los organismos del gobierno escolar, tales como
Consejo Directivo, Consejo Académico, Consejo de Padres, Consejo de Estudiantes, Comité
Escolar de Convivencia y demas que hagan parte de los organismos colegiados de la
Institucion, se lee y comenta el Titulo del Manual de Convivencia que aborda la politica,
procedimientos y acciones tendientes a la promocion de la convivencia.

3. Durante las dos primeras semanas de clases del afio lectivo que se inicia, en un espacio
academico destinado para tal fin, los educadores de la Institucion, lee y comentaran el Titulo
del Manual de Convivencia que recoge la politica, procedimientos y acciones tendientes a la
promocion de la convivencia.

4. Siempre que una familia se vincule como integrante de la comunidad educativa y lo haga en
una fecha distinta a la del inicio del afio lectivo, antes de formalizar la matricula, debera
conocer y aceptar el Manual de Convivencia, y entregar el soporte de dicha actividad.

5. La Institucion mantendra en su pagina Web, una copia digital del Manual de Convivencia
vigente, para conocimiento y apropiacion por parte de todos los integrantes de la comunidad
educativa, en cualquier momentoy lugar.

Paragrafo: A lo largo del afio lectivo, y como actividad especifica de los organismos colegiados
del gobierno escolar, cuando se considere necesario, éstos adelantaran acciones y
procedimientos tendientes a la divulgacion y socializacion de las politicas institucionales para
la promocion de la convivencia.

ARTICULO 119. ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES PARA LOS DIRECTIVOS, LOS EDUCADORES
Y EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE PREVENCION DE LOS COMPORTAMIENTOS QUE
AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR. Las estrategias y acciones que contribuyen a la
prevencion de los comportamientos que afectan la convivencia escolar, por parte de los directivos,
los educadores y el personal administrativo, son las siguientes:
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1. Difusion y Apropiacion de las Normas Institucionales de Convivencia. La institucion programa
jornadas de reflexion, al inicio del afio académico, para todo el personal directivo, educador y
administrativo, en donde se conozca en profundidad lo conceptuado en el presente Manual,
en el Reglamento Interno de Trabajo, y en los demas documentos institucionales, en torno a la
construccion de un ambiente de sana convivencia, asi como las consecuencias que se sigan
para todos los integrantes de la comunidad educativa por sus comportamientos, cuando éstos
afecten la convivencia escolar.

2. Jornadas de Capacitacian. Periodicamente, la Institucion programa jornadas de reflexion y de
formacion para el personal directivo, educador y administrativo, con las que se contribuya al
desarrollo de las habilidades y competencias necesarias para la construccion de la sana
convivencia en el ambito escolar.

3. Cédigo de Etica. La Institucién cuenta en su PEL con un Cédigo de Etica para todo el personal
directivo, educador y administrativo, en donde se explicita de manera real y efectiva, los

principios y el universo axiologico del Colegio, asi como los principios éticos y morales, y las
normas de convivencia y los comportamientos y actitudes deseables para la construccion de
una comunidad escolar justa.

4. Manual de Ambientes Sanos y Protegidos. La Institucidén cuenta con un Manual de Ambientes
Sanos y Protegidos como estrategia para la prevencion y manejo de los casos de violencia
sexual y maltrato, que es socializado con todos los educadores y trabajadores y que tiene
fuerza vinculante para todos los integrantes de la comunidad educativa.

CAPiTULO VI
ESTRATEGIAS DE INTERVENCION QUE CONTRIBUYEN A LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Ademas de las estrategias formativas y pedagdgicas contenidas, en el presente Manual de
Convivencia, para faltas leves, faltas graves o faltas muy graves, las siguientes son las medidas de
orden pedagdgico y formativo que la Institucion implementa parala promocion de la convivencia.

ARTICULO 120. INTERVENCION CORRECTIVA. Ante las conductas intimidatorias, la Institucién,
entre otras, realizara las siguientes acciones correctivas:

1. Deteccion del Comportamiento Agresivo: Desde el acompafiamiento que ejercen los
lideres de curso, los educadores y los demas estamentos de la Institucion, es decir, padres de
familia y también estudiantes, se detectan e identifican aquellos comportamientos
intimidatorios que se estén presentando. Quien esté ejerciendo el papel de detector, debera
informar del hecho y su manejo al coordinador. Por tratarse de un proceso breve, la
intervencion sera directa e inmediata.

2. Investigar Acerca del Suceso: El lider de grupo, adelantara la investigacion para identificar si
efectivamente se trata de un comportamiento intimidatorio. Aqui se busca establecer la
diferencia entre un acto violento propio de una reaccion esporadica y momentanea y que
puede tener una connotacion violenta o agresiva, de otro que es habitual o repetitivo, lo que
en Ultimas termina por convertirse en acoso escolar. El primero, ocurrido bajo una
circunstancia especial, no habitual sino esporadica, se atendera y manejara como tal. Por su
parte, en el segundo caso, cuando el acto de agresion se repite en el tiempo y con una
frecuencia significativa afectando a la victima, se tratara como intimidacion o acoso escolar.

3. Intervencién: La psicoorientadora o el docente, encargado del manejo de la situacion,
realizara un reporte escrito acerca de todo el suceso ya investigado del cual se levanta un acta.
Se debe intervenir en la agresion para ponerle fin y asi, evitar enfrentamientos entre las
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victimas y los agresores. La intervencion de la psicoorientadora o el docente sera contundente,
clara y debe poner de manifiesto las consecuencias de esta situacion si llegase a ocurrir un
nuevo suceso, lo que llevaria a una intervencion sancionatoria. De igual manera se informaré a
los padres de los estudiantes involucrados en la situacion de intimidacion, sobre lo sucedido,
asi como sobre las estrategias de mejora que se hayan propuesto.

4. Red de Apoyo: La Institucion organizara una red de apoyo que permita a la victima de la
intimidacion, la superacion del evento del cual ha sido objeto. Esta red de apoyo podra estar
conformada por un coordinador, un orientador escolar, el lider de curso y otras personas, que a
juicio de larectoria, sean pertinentes para el trabajo de apoyo.

Paragrafo: Esta intervencion correctiva, sélo se seguira por una Unica vez con los estudiantes
involucrados en situaciones de intimidacion escolar, como agresores, como parte de su proceso
formativo. En caso de que los mimos estudiantes reincidan en una nueva conducta intimidatoria,
con la misma u otra victima, ya se le dara el tratamiento correspondiente a una intervencion
sancionatoria.

ARTICULO 121. INTERVENCION SANCIONATORIA. La intervencién sancionatoria ya no busca
prevenir el fenomeno intimidatorio sino aplicar unas consecuencias de tipo sancionatorio, que
contribuyan a disuadir a los agresores de sus comportamientos violentos. Ante ellas, la Institucion,
entre otras, realizara las siguientes acciones sancionatorias:

1. Reportar el Comportamiento Agresivo: Cada integrante de la comunidad escolar debe
tener a su disposicion el formato para reportar los eventos en donde se presente intimidacion.
Este reporte se debe diligenciar y entregar lo mas pronto posible a rectoria, coordinacion y/o
psicorientacion. Si el estudiante agresor, representa un riesgo para los demas, éste debera ser
entregado a sus padres de familia o acudientes inmediatamente.

2. Investigar y Establecer los Hechos: La persona encargada del caso, investigara los hechos
para establecer lo acaecido y ayudar al estudiante agresor a llamar a sus padres para
informales de lo sucedido. Adicional a esto, informara al presidente del Comité Escolar de
Convivencia de la situacion y de las medidas tomadas.

3. Reporte a los Padres de Familia: La persona encargada del caso, reportara inmediatamente
a los padres de familia, tanto del agresor o agresores, como de la victima, sobre el proceso que
se esta siguiendo por la presunta comision de una falta de intimidacion, siguiendo los pasos
del debido proceso consignados en este Manual de Convivencia.

4. Apoyar la Reflexion: Mientras se impone la consecuencia por el comportamiento agresivo,
un integrante del equipo del Servicio de Orientacion Escolar de la Institucion debe ayudar al
estudiante para que exprese por escrito lo que hizo, reflexione sobre los efectos de su
comportamiento, y las consecuencias que el mismo tiene para los demas.

5. Las Sanciones. De acuerdo con lo conceptuado en el presente Manual de Convivencia, la
conducta que se tipifica como intimidacién o acoso escolar, o como agresion escolar Tipo Il o
Tipo III, dependiendo de su intensidad y repeticion, podra ser considerada como una falta
grave o como una falta muy grave, y por lo mismo, ser objeto de alguna de las estrategias y
sanciones contempladas en dichos casos.

CAPiTULO VII
MEDIDAS PEDAGOGICAS Y ACCIONES QUE HACEN POSIBLE EL SEGUIMIENTO DE LOS
COMPORTAMIENTOS QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 122. MANEJO ORDINARIO DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA
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ESCOLAR. La Institucion cuenta con una serie de estrategias y procedimientos ordinarios para el
tratamiento de las faltas leves y las faltas graves, contempladas en los Articulos del 51 al 57, en los
que se contemplan las estrategias formativas para reorientar los comportamientos y formas de
proceder los estudiantes, cuando estos afectan la convivencia escolar. En dichos procedimientos se
incluyen las acciones para el seguimiento de las estrategias formativas que buscan la mejora de la
convivencia escolar.

ARTICULO 123. SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS DE INTERVENCION PARA LAS
SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR. La Institucion ha definido las
estrategias de seguimiento para las Situaciones Tipo Il y tipo Ill que afectan la convivencia en el
Articulo 65.

CAPiTULO VIII
ESTRUCTURAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONVIVENCIA

ARTICULO 124. EL COMPONENTE DE PROMOCION. El componente de promocidn se centrara
en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Este componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia que
deben seguir los miembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios del
establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de participacion de este.

ARTICULO 125. ELCOMPONENTE DE PREVENCION. El componente de prevencidn se ejecutara a
través de un proceso continuo de formacion para el desarrollo integral de los estudiantes, con el
propésito de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto
economico, social, cultural y familiar. Con ello se busca modificar las causas que puedan
potencialmente originar la problematica de la violencia escolar, asi como sus factores precipitantes
en la familia y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se manifiestan en comportamientos
violentos que vulneran los derechos de los demas, y por tanto quienes los manifiestan estan en
riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes de esta en el contexto escolar.

ARTICULO 126. EL COMPONENTE DE ATENCION. El componente de atencién desarrolla las
estrategias que permiten acomparfiar a los estudiantes, sus padres o acudientes, o al educador, de
manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso de violencia o acoso
escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, de acuerdo con los protocolos definidos en el presente Manual de Convivencia y en
el marco de las competencias y responsabilidades de la Instituciones Educativa. Este componente
involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del
hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafios fisicos y psicologicos de los
menores involucrados sobrepasan la funcion misional del establecimiento educativo.

ARTICULO 127. ELCOMPONENTE DE SEGUIMIENTO. El componente de seguimiento se centrara
en el reporte oportuno que hace la Institucion, de la informacion de los casos acaecidos en ella, al
Sistena de Informacién Unificado de Convivencia Escolar, asi como al seguimiento del proceso de
atencion, de cada uno de los casos reportados.

ARTICULO 128. LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR. La Ruta
de Atencion Integral para la Convivencia Escolar inicia con la identificacion de situaciones que
afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité
Escolar de Convivencia, para su documentacion, analisis y atencion.
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1. De acuerdo con la gravedad de la situacion, y atendiendo a lo dispuesto en el presente Manual
de Convivencia, para su atencion y tratamiento, se seguira cualquiera de los protocolos
establecidos en él, segln sea el caso.

2.Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneracion
de derechos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de la Institucion, que no puedan ser
resueltas por las vias que establece el Manual de Convivencia y se requiera de la intervencién
de otras entidades o instancias, seran trasladadas al rector —Presidente del Comité Escolar de
Convivencia- y de conformidad con lo conceptuado por este, al ICBF, la Comisaria de Familia, la
Personeria Municipal o Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia o cualquier otra de las
entidades que hacen parte de la Ruta de Atencion Integral, segln corresponda.

ARTICULO 129. IDENTIFICACION DE LAS FORMAS DE ACOSO Y VIOLENCIA ESCOLAR. La
Institucion, para adelantar medidas que permitan identificar las distintas formas de acoso y
violencia escolar, cuenta con las siguientes estrategias.

1. Diagnéstico Inicial sobre el Estado de la Convivencia. Cada afio, al inicio del curso, la
Institucion realizara una evaluacion que le permita identificar los principales problemas que
afectan la convivencia en ella, mediante instrumentos adecuados, tanto para estudiantes
como para educadores, con el cual se recoge informacion actualizada y confiable, sabre la
percepcion de los estudiantes y de los educadores en relacion con las principales conductas y
comportamientos que afectan la convivencia.

2. Registro y Analisis de los Comportamientos que Afectan la Convivencia. La Institucion, a
través de psicoorientacion, lleva un registro de las situaciones mas comunes que afectan la
sana convivencia escolar. De igual manera, hace una tipificacion de estas para clasificarlas,
segln lo conceptuado en los Articulos 58 a 60 (Situaciones Tipo I, I1, IIl) del presente Manual de
Convivencia.

3. Diagnésticos Extraordinarios. En caso de ser necesario, cuando se detecte una necesidad
especial en alguno de los cursos de la Institucion, desde la psicoorientacion o la Rectoria, se
programaran intervenciones especiales y dirigidas a la deteccion de las principales formas de
acoso y deviolencia escolar. Para atender estas situaciones, la Institucion podra usar alguno de
los instrumentos estandarizados con los que se cuenta para este propdsito, o podra disefiar
una estrategia sistémica, de corte cualitativo, que permita construir un adecuado, oportuno y
eficiente diagndstico. En estos casos, no sélo se tipificara los comportamientos detectados,
sino que ademas se generaran estrategias de mejora de la convivencia, acordes con el
diagnéstico realizado.

ARTICULO 130. DEL PERSONAL ENCARGADO DE REALIZAR O APOYAR LA ORIENTACION
ESCOLAR PARA LA CONVIVENCIA. Las funciones de este personal, en relacion con la Ruta de
Atencion Integral son las siguientes:

1. Contribuir con la direccién del Colegio en el proceso de identificacion de factores de riesgo
que pueden influir en lavida escolar de los estudiantes.

2. Documentar y registrar en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar los
casos de acoso o violencia escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos.

3. Participar en el proceso de acompafiamiento, asi como de la evaluacion de los resultados de
esta orientacion.

4. Actuar como agentes de enlace o agentes que apoyan la remision de los casos de violencia
escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos a las instituciones o entidades
segun lo establecido en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.
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5. Participar en la definicion de los planes individuales y grupales de intervencion integral y
seguirlos protocolos establecidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.
6. Apoyar al Comité Escolar de Convivencia en el desarrollo de estrategias e instrumentos
destinados a promover y evaluar la convivencia escolar y la promocion de los derechos
sexuales y reproductivos, asi como documentar los casos que sean revisados en |as sesiones de
este.
7. Participar en la construccion, redaccion, socializacion e implementacion del Manual de
Convivenciay de los proyectos pedagdgicos que se adelanten en la Institucion.
8. Involucrr a las familias, a través de la escuela para padres, en los componentes y protocolos de
la Ruta de Atencion Integral parala Convivencia Escolar.

ARTICULO 131. GARANTIA DE DERECHOS Y APLICACION DE PRINCIPIOS. En todas las
acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion Integral
para la Convivencia Escolar, la Institucién garantizard la aplicacion de los principios de proteccién
integral, incluyendo el derecho del estudiante a no ser re-victimizado; el interés superior de los
menores de edad; la prevalencia de sus derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los
derechos; el respeto a la diferencia de sexo; y los derechos de los menores de edad de los grupos
étnicos. Asi mismo, garantizara el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las
situaciones que afecten la convivencia, y la proteccion de datos personales, tal como se contempla
enlalegislacion vigente y en la Politica de Tratamiento de Datos Personales,

CAPITULO XII
CRITERIOS DE INTERACCIONES Y COMUNICACIONES.

ARTICULO 132, CRITERIO FUNDAMENTAL PARA LAS INTERACCIONES DEL PERSONAL DE
EDUCADORES O DIRECTIVOS DE LA INSTITUCION CON LOS ESTUDIANTES

Ante todo, siempre prevalecera el interés supremo y la proteccion de los derechos de los menores
de edad y de los adolescentes, en cualquier situacion en la que éstos puedan entrar en conflicto con
los de los adultos o darse su vulneracion.

ARTICULO 133. CRITERIOS PARA LAS RELACIONES ENTRE ESTUDIANTES Y EL PERSONAL DE
LAINSTITUCION EDUCATIVA POR RAZONES FORMATIVAS.

De acuerdo con la normatividad legal vigente y los principios Institucionales, los criterios y
principios que rigen las interacciones entre los estudiantes y educadores, personal directivo,
administrativo y de servicios de la Institucion, son los siguientes:

1. En ninguna circunstancia se avala o se permite la relacion de los estudiantes con los
educadores, el personal directivo, administrativo, de apoyo o de servicios, por medios
virtuales, incluidas las redes sociales, por motivos personales, lo anterior en razén de la
asimetria propia de los procesos educativos y formativos con los menores de edad y
adolescentes.

2. Toda comunicacion entre un educador, administrativo o directivo con un estudiante debera
hacerse de manera formal y exclusivamente sobre temas de caracter escolar, usando
preferiblemente los medios institucionales.

Paragrafo 1: El incumplimiento de cualquiera de los anteriores principios y criterios, por parte de
algun integrante de la comunidad educativa, vinculado a esta mediante contrato laboral o de
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prestacion de servicios, se considera una falta muy grave a las responsabilidades profesionales y en
tal sentido, sera considerada como un incumplimiento a las obligaciones contractuales, y por lo
mismo, causal de cancelacion del contrato en cuestion, por justa causa.

Paragrafo 2: En caso de presentarse una situacion de dicha naturaleza, se llevara a cabo el debido
proceso. Sin embargo, como medida preventiva se aislara al presunto victimario y se brindara
proteccion a lavictima, evitando re-victimizacion de ambas partes.

Paragrafo 3: La ocurrencia de una situacion que se configure como un presunto delito y que sea
considerado por la normatividad legal o las autoridades competentes como tal, sera considerado
como una falta muy grave a las obligaciones contractuales del trabajador, y por lo mismo, causal de
cancelacion del contrato por causa justa, segln sea el caso.

ARTICULO 134. CRITERIO FUNDAMENTAL PARA LAS COMUNICACIONES EN EL COLEGIO.

El siguiente es el criterio fundamental para la comunicacion entre el Colegio y las familias y entre las
familias y el Colegio: La comunicacién que se establezca entre el Colegio y las familias, y entre las
familias y el Colegio, es en virtud de la relacion formativa con los estudiantes que se hallan
matriculados en la Institucion, razon por la cual, en todos los eventos, comunicados, boletines,
circulares y demas formas de informacion que se empleen, el Colegio cumplird cabalmente con su
Politica de Tratamiento de Datos Personales, asi como con la normatividad legal vigente sobre el
particular, y por ello, sélo emplea los canales oficiales establecidos para tal actividad, y de la misma
manera, pide a los padres, el uso de los mismos.

ARTICULO 135. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL.
Las politicas y procedimientos para la comunicacion en el Colegio son los siguientes:

1. Siempre se emplearéan los canales oficiales establecidos por el Colegio, que son las cuentas del
correo electrénico debidamente informadas y acreditadas para tal fin, las circulares, los
comunicados, las cartas o los correos electronicos debidamente enviados. (Dominio:
@gmsantasofia.edu.co).

2.Enlos correos electronicos, llamadas y demas medios empleados para la comunicacion oficial,
el Colegio no aceptara comentarios, afirmaciones o informacién que atente contra los criterios
y pracedimientos debidamente establecidos en su Politica de Tratamiento de Datos Personales,
dado que dicha Politica en todo momento busca proteger la integridad, la intimidad y el buen
nombre de todos los integrantes de la comunidad educativa (estudiantes, padres de familia,
directivos, educadores, personal de apoyo y de servicios generales, exalumnos, contratistas y
demas personal vinculado a ella).

3.El Colegio siempre exige que se observe el conducto regular, tanto para la comunicacion, como
para la solucidn o la atencion de los reclamos, sugerencias, peticiones, quejas y demas
requerimientos que se puedan presentar en el funcionamiento habitual de |a vida escolar. Esto
porque cada instancia o cargo, tiene su propia competencia y funcionalidad en la Organizacién
Escolar, de tal manera, que la observancia del conducto regular es una muestra del respeto y del
trato cuidadoso, que en todo momento promueve laInstitucion.

4. El Colegio es una Institucion de puertas abiertas y de comunicacion directa, lo que se traduce
en que cada situacion, desavenencia, conflicto, reclamo, peticion o sugerencia, se trata
directamente con la instancia que corresponde, en un ambiente de confianza y de respeto,
escuchando la contraparte, reconociendo que siempre se debe buscar una solucion que
beneficie aambas partes.
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5. La comunicacion, peticiones, sugerencias y reclamos que los padres de familia, los estudiantes,
los empleados o cualquier persona vinculada a la comunidad educativa formule, siempre seran
escuchadas y atendidas, lo que no significa necesariamente llevar a cabo o realizar lo que la otra
parte solicita o pide, puesto que escuchar a la otra parte, no es sindnimo de hacer lo que dicha
contraparte, pide o solicita, porque muchas veces, dichas decisiones implican aspectos que no
necesariamente son sencillos de atender o suponen otras decisiones que afectan partes,
contratos, personas o situaciones que no se conocen y se deben proteger o respetar.

6. El Colegio no es partidario ni acepta las "presiones de grupo”, no porque quiera ignorar las
peticiones legitimas o sentidas de los estudiantes, de los padres de familia, de los empleados,
de los exalumnos o de quienes quieren ser escuchados, sino porque considera que cada
peticion es individual y diferente, y con un criterio de justicia como equidad, siempre busca
atender lo mejor posible a cada uno, sin que ello implique el irrespeto o la falta de escucha.

ARTICULO 136. CONDUCTO REGULAR.

El conducto regular para |a atencion de comunicaciones o solicitudes es el siguiente:
Intervenciones de primerainstancia:

1. La persona directamente implicada en la situacion en donde se origind el conflicto, la
situacion, o la peticidn que genera la comunicacion.

Intervenciones de segunda instancia:

2.Intervencion del jefe inmediato de la personaimplicada.

3.Intervencion de la Rectoria o de la Representacion Legal de laInstitucion.

Ultima Instancia:

4.Intervencion del Consejo Directivo.

ARTICULO 137. CRITERIOS SOBRE LA COMUNICACION POR CANALES INFORMALES.

El Colegio ha determinado que los siguientes son los criterios sobre las comunicaciones informales
que se puedan generar entre los distintos integrantes de la comunidad educativa:

1. En la Institucion, todos buscamos ser impecables con la palabra. Esto se traduce en que no
acusamos a nadie sin tener pruebas; no hablamos a los demas de una persona sin que ella esté
presente; siempre somos directos para tratar los conflictos, desavenencias o problemas,
directamente con los implicados; siempre buscamos lo positivo y lo que acerca, mas que aquello
que distancia o genera conflicto; y siempre pensamos bien de los demas.

2. Los problemas, conflictos y desavenencias que se presentan en el diario acontecer de la vida
escolar, se tratan directamente con los implicados y en un ambiente propositivo o de accidn, en
busqueda de soluciones.

3. No hacemos parte o participamos en grupos, chats, redes de comunicacion o de cualquier otro
tipo de espacios o interacciones, generalmente en aplicaciones de mensajeria instantanea, en
donde se difunden rumores, chismes, comentarios improcedentes de los demas, o donde se
ventila la vida privada de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa, o donde se
generan concepciones o afirmaciones que distan de la realidad y que pueden contribuir a la
desinformacién.

4. Siempre que alguien pretenda vincularnos a un grupo de comunicacion, para difundir rumores
o comentarios sobre "posibles problemas” o situaciones de la vida escolar, dentro y fuera de la
Institucion, le manifestamos nuestro desacuerdo con ello y lo invitamos a tratar directamente
con los implicados, la situacion de molestia o el “posible problema”.

GIMNASIO MODERNO SANTA SOFIA




MANUAL DE CONVIVENCIA

5. No transmitimos o circulamos comentarios o informaciones o imagenes sobre los demas
integrantes de la Institucion, que no contribuyan a construir un buen ambiente educativo,
laboral, formativo o de cualquier otra indole, que haga mas efectiva nuestra laborinstitucional.

6. No hacemos parte de ningun tipo de grupo, red o chat que se organice "al margen” de los
canales habituales y ordinarios de comunicacion de la Institucion, de tal manera que aquellos
que disocian, denigran o generan mal ambiente, no tienen cabida enella.

7. Queremos preservar los derechos constitucionales de todos los integrantes de la comunidad
educativa, por ello, respetamos y no participamos de grupos, chats o redes de comunicacion,
que atenten contra la dignidad de las personas o su intimidad y el buen nombre, o contra su
honra, o contra cualquiera de los demas derechos que todos tienen como ciudadanos.

8. No generamos o propiciamos “grupos de presion” porque los canales de comunicacion del
Colegio son directos y efectivos pero, sobre todo, porque cada situacion es (nica, y por lo
mismo, requiere una atencion directa, especificay ajustada a sus particularidades.

9. El colegio creard grupos de whatsapp internos, por grado, Unicamente para suministrar
informacion relacionada con la vida académica, respetando las normas estipuladas. En este solo
podran escribir los docentes y administradores. El grupo no es de caracter obligatorio y se
debera respetar la informacion alli suministrada, la cual no se debe usar de manera personal, ni
compartirla con terceros.

Paragrafo 1. Si los padres de familia o cualquier otro integrante de la comunidad educativa,
implementan procedimientos que contradigan los criterios establecidos en el presente Manual de
Convivencia, para la comunicacion, sin perjuicio de las medidas internas que se hallan incluidas en
el presente Manual, los directivos del Colegio podran en conocimiento de las autoridades
competentes, dichas situaciones.

Paragrafo 2. Quien incumpla los criterios y procedimientos establecidos en el presente Manual de
Convivencia sobre los criterios para la comunicacion, deberad hacerse responsable por dichos
comportamientos y asumir las consecuencias a las que haya lugar, puesto que el Colegio actia
siempre y en todo momento, con total diligencia para la proteccion integral de la informacion
personal, de todos y cada uno de los integrantes de la comunidad educativa.

CAPITULO XIII
TALENTO HUMANO

ARTICULO 138. IDENTIDAD DEL DOCENTE.
El docente del Gimnasio Moderno Santa Sofia es la persona que:

1.Cree en sus estudiantes y les ayuda a descubrir la verdad en la culturay en la ciencia.

2.Desarrolla la creatividad critica y la eficiencia personal.

3. Asume el proceso de autoformacion permanente como un deber.

4. Conoce su realidad personal, sus valores, sus potencialidades y tiene alta autoestima.

5.Es capaz de la convivencia armonica, tolerante y participativa.

6. Esta abierto al cambio que exige |a realidad nacional y latinoamericana.

7. Se compromete en la construccion de proyectos pedagodgicos que dinamicen el crecimiento
delacomunidad educativa.

8. Facilita el conocimiento y orienta efectivamente la construccion de este.

9.Promueve la practica deportiva en sus docentes.

10. Es ejemplo de excelencia, actitud y compromiso para sus estudiantes, asumiendo como
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propios los valoresinstitucionales.
ARTICULO 139. DERECHOS DEL DOCENTE

1. Recibir el apoyo de la institucion para participar en actividades de actualizacion y capacitacion
que redunden en beneficio de la comunidad.

2.Gozarde un ambiente cordial para un mejor desempefio.

3. Ser escuchados con sus justas reclamaciones y obtener respuestas adecuadas utilizando los
conductos regulares establecidos para evitar procesos innecesarios.

4. Recibir un trato digno y cortés por parte de todos los estamentos de la comunidad educativa.

5. Ser evaluado de manera justa de acuerdo con las exigencias de la Institucion y conocer
oportunamente los resultados dela evaluacion.

6.Elegiry ser elegido en lasinstancias de participacion democratica

7. Recibir recomendaciones y sugerencias sobre su trabajo en forma directa, fraterna, privada y
oportuna.

8. Recibir una remuneracion de acuerdo con el contrato de trabajo

9. Ser afiliado alaseguridad social y familiar de acuerdo conlaley

10. Ala privacidad

11. Ala libre y respetuosa expresion, a la discrepancia, a la critica constructiva y a la libertad de
opinion.

12. Recibir estimulos, condecoraciones y reconocimiento publico cuando su permanencia y
fidelidad a lainstitucion hayan sido acordes con los principios y filosofia de esta.

ARTICULO 140. DEBERES DEL DOCENTE.

1. Asumir el proyecto educativo institucional, los valores y proyectos, comprometiéndose
activamente en su desarrollo y promocion.

2. Cumplir con las disposiciones estipuladas en la constitucion Nacional, el codigo sustantivo del
trabajo y la ley general de educacion; las obligaciones del contrato de trabajo y el manual de
funciones referidas al docente.

3. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo, del plan y
programacion para el afio escolary el plan de mejoramiento.

4. Comprometerse en una dinamica permanente de formacion e investigacion.

5. Cumplir puntualmente con la jornada laboral y la asignacidén académica de acuerdo con el
compromiso adquirido con la Institucion, Si el docente sale de la institucion durante la jornada
laboral o solicita permiso debe solicitarlo en rectoria e informar a la coordinacién académica
asi mismo debe enviar un reemplazo y dejar todos los implementos necesarios para el
desarrollo de la clase.

6. Presentar en rectoria las incapacidades médicas por inasistencia y gestionar los permisos con
antelacion.

7. Dinamizar y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo acorde a su
edad.

8. Citar oportunamente a los estudiantes de bajo rendimiento en las horas de refuerzo.

9. Tener estricto registro de proceso académico de cada estudiante, preciso y a la mano para dar
unainformacion acertada a los padres de familiay coordinadores.

10. Presentar los informes de rendimiento escolar de los estudiantes al término de cada periodo.

11. Intervenir en los actos comunitarios y asistir a las reuniones de padres de familia, profesores,
trabajo de areayjornadas pedagdgicas ademas de las que lainstitucion considere necesarias.

12. Reemplazar a los profesores faltantes seglin instrucciones de las directivas
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13. Responder y promover el buen uso de equipos y material didactico confiado a su manejo
14, Atender a los padres de familia los Gltimos viernes de cada mes, seguin el horario establecido
oen horario disponible que no interfiera el desarrollo de las actividades académicas.

15. Ejercer la asesoria de grupo asignada siguiendo un proyecto que responda a las necesidades
y alos principios formativos del colegio.

16. Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades del area que incluyan las
asignaturas a su cargo de acuerdo con los criterios establecidos en la planeacion general.

17. Realizar cursos de capacitacion para mejorar su desemperio.

18. Respetar los derechos, honray bienes de toda lacomunidad educativa

19. Ofrecer un trato respetuoso y amable a sus estudiantes y demas personas que se relacionen
conél.

20. Propiciar en los estudiantes la tolerancia, participacion y la armonia con la comunidad
educativa

21. Abstenerse de consumir bebidas embriagantes, sustancias estupefacientes y psicoactivas
durante lajornada laboral y/o actividades programadas.

22.Durante el desarrollo de la clase abstenerse de consumir alimentos y goma de mascar.

23.No presentarse al sitio de trabajo en estado de alicoramiento.

24. Respetar y propender por el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual de
convivencia.

25, Ser ejemplo para sus estudiantes y actuar en todo momento con ética profesional propia de
su rol como educador.

26. Acatar las decisiones y directrices tomadas en reuniones o dadas por las directivas.

27.Conocer y seguir los protocolos que tiene lainstitucion para cada situacion o labor a realizar.

28. Mantener el respeto y una actuacion ética segln su rol en las relaciones que se establece con
los estudiantes y padres de familia.

ARTICULO 141. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

El personal administrativo y de servicios generales ejerce en la comunidad educativa funciones de
suma importancia para la buena marcha de la institucion y la actitud con que desempefian su
trabajo debe reflejar los valores que se promueven dentro de la institucion,

ARTICULO 142. DE LOS COLABORADORES DEL GMSS

Los colaboradores del colegio constituyen un equipo cuyo aporte es esencial para la
implementacion de todos los aspectos relacionados para la ejecucion del Proyecto Educativo.

Tanto el personal administrativo como el personal de servicios generales, debe ser tratado con
consideracion y aprecio como miembro de la comunidad educativa y al mismo tiempo, ellos deben
ofrecerun trato respetuoso y amable a todas las personas.

CAPiTULO X1V
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 143. DEFINICION.
La proteccion de datos personales es una politica institucional, acorde con la normatividad legal

vigente, dispuesta por la entidad, con el fin de garantizar que los titulares de los datos que ella
recaba para el ejercicio de su labor misional, se les salvaguarde sus derechos fundamentales, en
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especial el de habeas datay el de laintimidad, asi como los demas que sean conexos con ellos.

ARTICULO 144. OBLIGATORIEDAD DE LA OBSERVACION DE LOS CRITERIOS Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

La proteccion de datos personales no es una opcion que libremente puedan elegir los padres de
familia, los estudiantes, los educadores, los directivos, los contratistas o cualquier otro estamento o
persona vinculada al Colegio. La misma obedece las disposiciones de las autoridades competentes
y a la normatividad legal vigente sobre el particular. Por tanto, todos los integrantes de la
comunidad educativa deben cumplir con las normas, criterios, procedimientos y Politica, con la cual
el Colegio cuenta, para garantizar el cumplimiento del derecho a la intimidad y de habeas data, de
todos sus integrantes.

ARTICULO 145. CRITERIOS PARA EL EFECTIVO TRATAMIENTO DE DATOS DE LOS TITULARES
EN EL COLEGIO.

Los criterios definidos por el Colegio para garantizar la proteccion de datos personales son los
siguientes:

1. El Colegio cuenta con una Politica de Tratamiento de Datos Personales, debidamente
adoptada, en la que se incluyen de manera detallada, todos los derechos de los titulares, los
deberes del responsable, los procedimientos y demas acciones encaminadas a garantizar
dicha proteccion, asi como los demas aspectos propios de esta garantia.

2. La Politica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio se halla publicada en su pagina web
y es de facil acceso, para que todos los titulares de los datos, asi como también los encargados
deltratamiento, sepan como proceder, para garantizar los derechos de dichos titulares.

3. Todos los integrantes de la comunidad educativa: estudiantes, padres de familia, egresados,
educadores, directivos, personal administrativo y de apoyo, visitantes, contratistas y demas
personas que entren en contacto con el Colegio, estan obligados a cumplir cabalmente con las
prescripciones contenidas en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Institucion,
para que se pueda garantizar los derechos de los titulares de los datos.

4. El Colegio cumple cabalmente con todas y cada una de las disposiciones de las autoridades
competentes, en especial las emanadas de la Delegatura de Proteccion de Datos Personales de
la Superintendencia de Industria y Comercio, con el fin de orientar y reglamentar la aplicacion
de las normas, sobre el particular.

5. El Colegio es especialmente cuidadoso cuando deba tratar datos privados y sensibles de
cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa, y sélo lo hara, en virtud de las
autorizaciones que las normas le confieren o en la salvaguarda de un derecho fundamental
superior.

6. El Colegio reconoce y asume que los datos personales de los menores de edad son informacion
de especial cuidado, en tanto que son datos sensibles, de tal manera, que siempre
implementara las medidas de proteccion de dichos datos, asi como también, les exigira a
todos quienes accedan a ellos, el deber de cumplir cabalmente con todas las prescripciones de
las autoridades competentes y lo dispuesto en la Politica de Tratamiento de Datos Personales
de laInstitucion, sobre el particular.

7. Los datos personales a los cuales accede el personal del Colegio solo seran empleados por la
Institucion, para la finalidad para la cual se ha solicitado la autorizacion de tratamiento de
estos.

8. El Colegio es claramente el responsable del tratamiento de los datos personales que
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habitualmente recaba en virtud de su labor misional u objeto social. Ahora bien, en las labores
gue habitualmente debe llevar a cabo para el logro del servicio educativo ofrecido,
eventualmente puede o debe, transmitir o transferir datos a otras entidades que llevan a cabo
labores o servicios complementarios a la labor educativa propia del Colegio. En dichas
actividades o procedimientos, quienes tratan datos personales, pueden actuar como
responsables o encargados de los mismos, lo que evidentemente impone a ellos, una
responsabilidad sobre los mismos, acorde con la Politica de Tratamiento de Datos Personales
de la Institucion, en la cual se hallan claramente especificados, los alcances, limites y
responsabilidades de éstos.

Paragrafo 1: El incumplimiento de lo establecido en el presente Articulo, dependiendo de quien asi
actie y del vinculo con la Institucion Educativa, tendra las consecuencias establecidas para faltas
graves 0 muy graves, sin perjuicio de las demas decisiones que tomen las autoridades competentes
sobre el particular.

Paragrafo 2: Cuando se presenten incumplimientos por parte de los integrantes de la comunidad
educativa de los criterios y procedimientos que se estipulan en el presente Articulo o en la Politica
de Tratamiento de Datos Personales de la Institucion, ésta procedera a poner dicha situacion en
conocimiento de las autoridades competentes, conducente a que las mismas tomen las medidas a
las que haya lugar, sin perjuicio de las acciones internas que se sigan para atender las misma.

ARTICULO 146. PROCEDIMIENTOS PARA EL EFECTIVO TRATAMIENTO DE DATOS DE LOS
TITULARES EN EL COLEGIO.

Los procedimientos definidos por el Colegio para garantizar la proteccion de datos personales son
los siguientes:

1. Siempre que sea necesario, se solicitara a los titulares de los datos, y en el caso de los menores
de edad, a sus padres, la autorizacion previa, expresa e informada, para el tratamiento de sus
datos, acorde con lo dispuesto en la Politica del Colegio y en las normas sobre el tratamiento
dedatos.

2. Cuando se trate de estudiantes que tengan 12 o mas afos, el Colegio solicitara el
asentimiento de dichos estudiantes para el tratamiento de datos, aunque prime la
autorizacion de los padres de familia, de lo cual se dejara constancia.

3. Los titulares de los datos podran ejercer sus derechos ante el Colegio quien funge como
responsable del tratamiento de sus datos o ante Secretaria de la Entidad, siguiendo los
procedimientos establecidos en la normatividad legal vigente sobre el particular.

4. Todas las actividades que realiza el Colegio en relacion con el tratamiento de datos obedecen
al cumplimiento de su labor misional, para lo cual los padres de familia, conceden una
autorizacion previa, expresa e informada al Colegio. Ahora bien, ello implica que sélo el
Colegio cuenta con dicha autorizacion y la misma tiene como finalidad el cumplimento de la
labor contratada con la entidad. Ello no autoriza a terceros, a los estudiantes, a los educadores
y directivos o a los padres de familia y visitantes, a cobijarse bajo dicha autorizacion, para tratar
datos de cualquier de los integrantes de la comunidad educativa, con otras finalidades.

5. Cuando los estudiantes, los padres de familia o los visitantes ocasionales al Colegio, capturen
imagenes de las actividades, eventos o acciones que se lleven a cabo en la Institucion, deben
ser conscientes y saber que dichos datos, solo son de uso personal y privado, y que en caso de
divulgarlos abiertamente, estan infringiendo el derecho a la intimidad y el derecho de habeas
data de los titulares, frente a lo cual, el Colegio no puede aceptar ninguna responsabilidad,
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puesto que previamente informa de esto a dichas personas.

6. No es adecuado y ajustado a las normas vigentes sobre |la proteccidn de datos personales, la
grabacién andnima o de incognita de llamadas, reuniones o eventos, para posteriormente
usarlas en cualquier procedimiento que se lleve a cabo en la Institucion. Por esta razon, el
Colegio, bajo ninguna circunstancia, acepta o avala este tipo de comportamientos o
conductas, puesto que las mismas pueden vulnerar los derechos de los titulares de los datos, y
en especial, de los menores de edad.

7. El Colegio siempre sera diligente en el cuidado y la proteccion de los datos personales de
todos los titulares, cuya informacion recabe en virtud de su labor misional, asi como también,
con todo lo estipulado en la Politica de Tratamiento de Datos del Colegio, de tal manera, que
no se generen riesgos o situaciones en las cuales se vulneren los derechos de los titulares,

8. El Colegio incluye dentro del presente Manual de Convivencia, los criterios y procedimientos
para las comunicaciones que la Institucion lleva a cabo, con los padres de familia, los
acudientes y los estudiantes, razon por la cual, todo tipo de estrategia de comunicacion o de
informacién que no cumpla con los criterios o procedimientos aqui establecidos, podria ser
objeto de investigaciones y sanciones, por parte de las autoridades competentes, puesto que
las mismas divulguen informacion o datos de menores de edad o de cualquier otro integrante
de lacomunidad educativa, que atente contra sus derechos fundamentales.

9. Como parte de los procedimientos establecidos por el Colegio, para un adecuado tratamiento
de los datos personales de los titulares a los cuales la Entidad accede, se impone a todos
aquellos quienes entran en contacto con los datos personales de los titulares, la suscripcion de
clausulas de confidencialidad que garanticen la proteccidn de los datos con los cuales ellos
entran en contacto, de tal manera que siempre, incluso después de terminada la relacion
laboral o la vinculacion con la Entidad, se mantengan los compromisos asumidos.

Paragrafo: Para cualquier aspecto adicional relacionado con el tratamiento de datos personales de
los titulares, se recomienda consultar la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Entidad, |a
cual se halla disponible en su pagina web, asi como también, dirigirse directamente ala persona con
quien se esta interactuando o a la Secretaria del Colegio, quien esta capacitada para atender
cualquier inquietud sobre el particular.

ARTICULO 147.USO DE SISTEMAS DE VIDEOVIGILANCIA.

En el marco del compromiso institucional con la seguridad, el bienestar y la sana convivencia de la
comunidad educativa, el Gimnasio Moderno Santa Sofia implementa sistemas de video vigilancia
en determinadas areas de sus instalaciones.

La captura, almacenamiento y tratamiento de imagenes y videos tiene como finalidad exclusiva la
prevencion, control y verificacion de situaciones que puedan afectar la seguridad de las personas, la
proteccion de los bienes institucionales y el adecuado desarrollo de la convivencia escolar. En
ninguin caso las grabaciones seran utilizadas para fines distintos a los aqui establecidos.

El tratamiento de estos datos personales se realiza conforme a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012,
el Decreto 1074 de 2015 y demas normas que regulan la proteccion de datos personales,
garantizando los principios de legalidad, finalidad, libertad, transparencia, acceso y circulacion
restringida, seguridad y confidencialidad.

La institucion no instalara camaras de videovigilancia en espacios que comprometan la intimidad
de los miembros de la comunidad educativa, tales como bafios, vestidores u otros lugares de uso
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privado.

El ingreso a las instalaciones del Gimnasio Moderno Santa Sofia implica el conocimiento y
aceptacion del tratamiento de laimagen personal para los fines descritos en el presente articulo, en
concordancia con la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la institucion, la cual se
encuentra a disposicion de la comunidad educativa.

ARTICULO 148, REGLAMENTO PARA USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS DENTRO DEL
COLEGIO

Todos los estudiantes al ingreso a las aulas de clase, ubicaran su dispositivo electronico en un lugar
asignado, colocandolo en modo silencio para evitar distracciones. Al finalizar la jornada escolar
tomaran sus dispositivos, lo anterior debido al incremento de los malos habitos en el uso de los
dispositivos electronicos y con el objetivo de tener la atencion plena de los estudiantes durante |a
jornada escolar, asi como favorecer las relaciones interpersonales.

Paragrafo 1. Se sugiere a los estudiantes no traer el dispositivo al colegio, en el caso que los traigan,
el colegio no se hace responsable de los posibles dafios que se puedan presentar.

Paragrafo 2. Cada estudiante debe ser honesto en la entrega de los celulares, en caso que el

estudiante no lo entregue y se evidencia su uso dentro de la institucion, sera decomisado y se
entrega Unicamente al padre de familia, mediante un acta de compromiso.

iExcelencia, actitud y compromiso!
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