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ACUERDO No 02
El Consejo Directivo del Colegio Mayor de Engativa,
en ejercicio de sus facultades legales y

Por el cual se adopta el MANUAL DE CONVIVENCIA de la Institucion educativa. EL CONSEJO
DIRECTIVO DEL COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA, en el ejercicio de las facultades legales y en
especial las conferidas por el articulo 144 de la ley 115 de 1994 y el articulo 23 del decreto
1860 de1994, y CONSIDERANDO, que de conformidad con el articulo 73 de laley 115 de 1994,
el Proyecto Educativo Institucional debe contener un reglamento para la Comunidad
Educativa

Que de acuerdo con el articulo 1° de la Constitucién Nacional Colombia es un Estado social
de Derecho organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada, democratica,
participativa y pluralista, fundada en el respeto por la dignidad humana, en el trabajo y la
solidaridad de las personas que la integran y la prevalencia del interés general.

Que en concordancia con lo anterior el articulo 41 idem consagra que en todas las
instituciones educativas se fomentaran practicas democraticas para el aprendizaje de los
principios y los valores de la participacion ciudadana.

Que el articulo 87 de la Ley 115 de 1994 sefiala que los establecimientos educativos tendran
un reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones de
los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la matricula correspondiente
en representacién de sus hijos, estaran aceptando el mismo.

Que el articulo 17 del decreto 1860 de 1994 sefiala los aspectos minimos que debe contener
el reglamento o manual de convivencia.

Que el manual de convivencia debe sefialar las funciones, derechos, deberes y limite de
autoridadque correspondan a los diferentes estamentos de la comunidad educativa, para
evitar la toma de determinaciones administrativas sin fundamento legal.

Que el manual de convivencia es un instrumento que permite establecer escenarios y
procesos de conciliacion para solucionar los conflictos que surjan en la comunidad.

Que es necesario estimular a quienes en sus relaciones practiquen los valores y las conductas
deseables en nuestra sociedad y plantear todo tipo de actividad que busque la educacién
integraly el buen funcionamiento del plantel.

Que, para buscar el cumplimiento de los fines y objetivos educativos, fundamentos filoséficos
y pedagdgicos, perfil del estudiante y mandatos legales, se debe disefiar un manual de
convivencia que permita la participacién de los estudiantes, la educacién ético-moral y el
gobierno escolar democratico.



Que es necesario dar aplicacion a los mandatos educativos establecidos por la Constitucion
Nacional, Cédigo del menor, la Ley general de educacién, Ley 734 y el decreto 1860 de 1994
para el desarrollo de la educacion ético-moral, sexual y ambiental para la convivencia social,
pacifica, respetuosa, justa y democratica, para la prevencién de la drogadiccion y la
conservacion individual de la salud Que a su vez el articulo 17 del Decreto 1860 de 1994
establece los aspectos que deben estar contenidos en el Manual de Convivencia, asi como el
Decreto 1650 del 11 de Septiembre del 2013, la ley 1620 de 2013.

Que en mérito de lo expuesto el Consejo Directivo,

ACUERDA
PRIMERO: Aprobar el Manual de Convivencia Colegio Mayor de Engativa para el afio 2023.

SEGUNDO: El Manual de Convivencia deberd ser promulgado y difundido entre todos los
estamentos que hacen parte de la institucion educativa.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Bogota, D.C., enero 20 de 2024
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ARTICULO 1: PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

MORAL Y BUENAS COSTUMBRES: Enmarcados en los principios fundamentales del amor,
temor y respeto a Dios y acompainados de su presencia y guiada constante del Espiritu Santo
en nuestras vidas, formamos seres integros dentro de su concepcion genérica, que se
destaquen, que sean diferentes, que sean el ejemplo a seguir, pero que sobre todo amen a
Dios y hagan su voluntad.

BUEN EJEMPLO Y COHERENCIA: Nuestros estudiantes se caracterizan por presentar y
transmitirun comportamiento acorde a las necesidades de la sociedad actual y la integridad
familiar, basados en la honestidad y el respeto mediante la ensefianza y compromiso del
docente en el dmbito social y personal.

LIDERAZGO: La necesidad de la sociedad actual requiere formar jévenes con liderazgo,
capaces de transformar el entorno en que interactian para presentarlos ante una sociedad
exigente y centralizada en el progreso de la humanidad, es por ello que nuestra instituciéon
educativa en el desarrollo pedagdgico de sus principios promueve la formacién de lideres
dentro de un marco innovador y propositivo.

INDEPENDENCIA: Jovenes formados con autonomia frente a la toma de decisiones, dentro
de su vinculo social y familiar que permitird desarrollar las competencias necesarias para
asumir liderazgo en la comunidad.

AUTODIDACTAS: El estudiante darad valor a la experiencia y el autoaprendizaje, aplicaran a
su labor la légica y el sentido comun, para que asi desde su formacidon como estudiante y
posteriormente desde cualquier campo donde se encuentre, su aprendizaje sea continuo y
sus hechos sean de responsabilidad para con la sociedad.

TRABAJO EN EQUIPO: Los resultados del estudiante serdan la suma de esfuerzos bien
coordinados, sobre principios, valores, basados dentro del temor reverente a Dios, y el
respeto y valor que le dara a sus semejantes,

EQUIDAD E IGUALDAD: De acuerdo con los pilares de nuestra constitucion, todas las personas
recibirdn el mismo trato y gozaran de los mismos derechos y oportunidades sin ninguna
discriminacidn por razones de: sexo, identidad sexual, raza, origen o credo.

CALIDAD Y EXCELENCIA: los procesos de calidad llevan a la excelencia en todos los campos
de la vida, por ello todas las gestiones institucionales y en especial el aprendizaje tendra
como principios hacer bien toda actividad, toda responsabilidad para lograr la excelencia en
el ser, en el saber, en el hacer y en el convivir.

POLITICA DE ATENCION A LA INFANCIA Y ADOLESCENCIA: Sera prioritario en toda accién
formativa, educativa, recreativa y social que se favorezca el desarrollo normal de los nifios y
las nifias, se garantizara el debido proceso y la garantia de sus derechos.



CAPITULO Il MARCO HISTORICO

ARTICULO 2: RECORRIDO HISTORICO DEL COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA
El Colegio Mayor de Engativa nace el 5 de enero de 2006 en el barrio LINTERAMA
Ofreciendo el servicio educativo de preescolar.

» 2006 Primera Promocion de estudiantes de grado Transicion.
» 2007 Secretaria de educacion otorga la licencia de funcionamiento para los grados
Pre-escolar a 3°

» 2009 Secretaria de Educacion amplia la licencia de funcionamiento para los grados4°
y 5°2011 Primera promocion de los estudiantes de grado 5°.

» 2012 Secretaria de Educacién otorga licencia de funcionamiento para los grados
de Basica Secundaria.

» 2015 Primera Promocidn de estudiantes de grado Noveno.

» 2016 Ampliacidn a nueva planta fisica, la cual cuenta con amplios espacios como
laboratorio, aula multiple, para la ampliacién de grado 10°y 11°.

CAPITULO IIl HORIZONTE INSTITUCIONAL DEL CO.MA.EN.
ARTICULO 3: HORIZONTE INSTITUCIONAL

El colegio Mayor de Engativda como centro educativo se suma a las propuestas que buscan
resolver las necesidades educativas de la comunidad de Engativa, en especial del contexto
cercano al barrio San José Obrero.

Centra su compromiso institucional en la promocién integral y el desarrollo social y cultural
de la comunidad educativa, ofreciendo el servicio educativo de educacion formal desde el
grado Cero hasta el grado Undécimo de Educacién Media Académica.

El Colegio Mayor de Engativa, se encuentra en la busqueda permanente del pleno desarrollo
humano, en todas sus dimensiones y factores que lo favorezcan, con el compromiso de
formar personas que se conviertan en un futuro en ciudadanos competentes con capacidad
de participacion en la vida econdmica, politica, social, culturaly comunitaria que lleve a la
satisfaccidn de los requerimientos que establecen el Estado Colombiano, esta orientado bajo
los principios cristianos, el respeto, la valoracion y el compromiso frente a si mismos y a los
demas.

ARTICULO 4: VISION DEL COMAEN

En el afio 2022 el Colegio Mayor de Engativa sera reconocido en la localidad por su alto nivel
de formacidn integral representada en los excelentes resultados de sus egresados quienes
emprenden proyectos que brindan soluciones a problemas reales, construyendo una
sociedad mas justa, viviendo y actuando bien, de acuerdo con los valores cristianos.



ARTICULO 5: MISION DEL COMAEN

El colegio Mayor de Engativa educa a partir de los principios cristianos para transformar la
sociedad desde una propuesta de formacidn integral sobre los ejes de Virtud y Ciencia,
haciendo de los nifios, las nifias y los jovenes personas emprendedoras, con sdlidos valores
espirituales e intelectuales, que desarrollan el amor por el conocimiento al servicio de la
sociedad; innovando a través del servicio comunitario con proyectos a partir de las artes, la
ciencia y tecnologia.

ARTICULO 6: VALORES

Entendemos los valores como expresiones que se refieren a un tipo de actitudes vy
comportamientos ideales que hacen a los estudiantes mejores personas, mas humanas y
maduras que nos permiten convivir en comunidad de una forma respetuosa. Fortalecemos
y vivenciamos los valores cristianos como eje de formacion espiritual.

ARTICULO 7: OBJETIVOS DEL COMAEN

Fomentar el desarrollo de las dimensiones que integran al ser humano a través de las
actividades realizadas en el CO.MA.EN.

Proporcionar una sélida formacion ética y moral, fomentando la practica del respeto a los
derechos humanos, siendo ciudadanos que actuan bien.

Incentivar en los nifos, las nifias y los jévenes el gusto por las artes, la ciencia y la tecnologia
para promover emprendimientos que transformen el contexto y promuevan el desarrollo.

Formar personas comprometidas con la transformacion de la sociedad a partir de una sana
convivencia en todas las esferas de la vida.

Trabajar en el logro de los fines de la educacién establecidos para Colombia, alcanzando altos
niveles de desempefio personal y profesional.

CAPITULO IV - JUSTIFICACION, OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El manual de convivencia puede entenderse como una herramienta en la que se consignan
los acuerdos de la comunidad educativa para facilitar y garantizar la armonia enla vida diaria
de los colegios. En este sentido, se definen las expectativas sobre la manera cdmo deben
actuar las personas que conforman la comunidad educativa, los recursos y procedimientos
para dirimir conflictos, asi como las consecuencias de incumplir los acuerdos (Chaux, Vargas,
Ibarra & Minski, 2013).



ARTICULO 8: JUSTIFICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Desarrollar y hacer realidad lo dispuesto en los articulos 67 y 68 en la Constitucion Politica de
Colombia y en concordancia con los articulos 73 y 87 de la ley 115 del 94 y el articulo17 del
decreto 1860 de 1994, donde establece que todos los establecimientos educativos tendran
un manual de convivencia.

El COMAEN en congruencia con la ley 1620 del 15 de Marzo del 2013 ha adoptado el espiritu
de la ley para hacer de su quehacer pedagdgico un ejercicio galante por el cumplimiento de
la norma en su plenitud.

Ruta del Educacion para la Convivencia —Ley 1629 de 2013

*Fomentar el mejoramiento de la convivenciay el clima escolar para el
ejercicio efectivo de los derechos humanos, sexualesy reproductivos.

sIntervenir oportunamente en los comportamientos inadecuados de la
comunidad que podrian afectar los derechos humanos, sexualesy
reproductivos

¢ Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afecten a la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

*Seguimiento y evaluacidn de las estrategias y acciones de promocion,
prevencion y atencién desarrolladas por los actores e instancias del

SE:UIgIERIGCN » Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Componentes de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar:

El Consejo Académico y Bienestar son las instancias encargadas de disefiar y desarrollar
actividades y programas que promuevan habitos de vida saludables, programas cuya
finalidad sea la de disminuir conductas de riesgo, asi como realizar la atencidén y seguimiento
a las diferentes problematicas de los estudiantes y familias de la comunidad educativa. A
continuacion, se definen los componentes de la Ruta de Atencidn Integral.

Componentes de la Ruta de Atencién Integral:
Promocion:

Hace referencia a los programas que tienen como finalidad fomentar el mejoramiento de la
convivencia y el clima escolar con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio
real y efectivo de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos. Dentro de las
actividades de promociéon desarrolladas por el colegio se destacan las siguientes lineas de
accioén:



¢ Desarrollo de programas de promocion encaminados a la consolidacion de un ambiente
escolar libre de cualquier forma de intimidacion, en el que se consoliden conductas de
autocuidado y cuidado por el otro de manera transversal a cada uno de los grados. Los
programas de promocién del Colegio Mayor de Engativa, son actividades secuenciales y
progresivas encaminadas al establecimiento de habitos que favorezcan el desarrollo de
competencias ciudadanas, la toma de decisiones y el pleno disfrute de los Derechos
Sexuales y Reproductivos.

¢ Espacios de encuentro, orientacion y formacién con padres de familia con el fin de hacer
un trabajo integrado, dirigido a la promociéon de conductas y hdbitos que favorezcan el
desarrollo integral, el cuidado y el pleno disfrute de los Derechos.

* En el Colegio Mayor de Engativa, se propende por movilizar a los estudiantes en cada
uno de los grados a generar su propio proyecto de vida, en el cual se articule la formacién
integral y autonoma que el colegio le ha brindado, con los propdsitos y metas que el
estudiante proyecta a mediano y largo plazo para su vida. Para ello se planean y
desarrollan actividades desde el proyecto de curso, talleres, conferencias y actividades
académicas con el objetivo de promover la consolidacion de sus proyectos de vida.

¢ En el Colegio Mayor de Engativa, se desarrollan contenidos curriculares enfocados en la
prevencion tales como la educacién sexual, la ética, la afectividad y los valores, catedra
de la paz, educacidon ambiental y programa de promocion y prevencion, este ultimo
liderado por el comité de convivencia y paz.

e El ejercicio de la democracia es la mejor estrategia pedagdgica para promover vy
fortalecer la convivencia escolar, y facilitar la participacién activa y la construccién de
comprensiones comunes, en ese sentido las actividades desarrolladas desde los
diferentes estamentos del Gobierno Escolar tienen una especial importancia en el marco
de la promocidn institucional.

Prevencion:

Son los programas que buscan realizar la intervencién oportuna en los comportamientos
gue podrian afectar la realizaciéon efectiva de los Derechos Humanos, Sexuales vy
Reproductivos en el contexto escolar. A partir de esto, el Colegio Mayor de Engativa
genera las siguientes acciones:

* Reconocer los factores de riesgo que pueden incidir de manera negativa en el desarrollo
de una vida escolar sana. En ese sentido se realizan diagndsticos y evaluaciones para
identificar los factores de riesgo a los cuales se ven expuestos nuestros estudiantes. A
partir de esa identificacién se despliegan factores protectores que previenen y mitigan el
impacto de los factores riesgo en la comunidad educativa.

* Desarrollo de actividades que incentivan a los diferentes actores educativos para que
asuman un rol responsable en la generacién de un ambiente escolar sano.



¢ Ejecucidn de un programa de promocion y prevencion con el objetivo de desarrollar en
los estudiantes recursos emocionales y sociales necesarios en la construccién de un
proyecto de vida sano, alineados con el proceso de formacidn integral que se plantea en
el Proyecto Educativo Institucional.

e El Colegio Mayor de Engativa, inculca la utilizacion adecuada del tiempo libre,
entendiéndolo como un factor protector que, por medio del deporte, el arte y el
desarrollo de diferentes habilidades sean en un espacio de construccién personal que
favorece el ambiente escolar.

¢ Implementar estrategias pedagodgicas y formativas para mitigar las situaciones que
afectan la convivencia escolar, como son los espacios de intervencién desde las
direcciones de seccién, direccidn de curso, proyecto de curso, encuentros de padres y
actividades propias de cada una de las areas.

¢ Implementacion de los protocolos para la atencidn oportuna e integral de las situaciones
gue afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y
Reproductivos.

Atencion:

Se refiere asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa frente a las
situaciones que afectan la convivencia Escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos. Atender es solucionar mediante el manejo de la situacion,
facilitar escenarios y acciones donde la comunidad educativa pueda responder
propositivamente ante situaciones que afecten la convivencia, la participacion y las
relaciones entre las personas que conforman la comunidad educativa. Estas acciones
pueden ser de tipo pedagdgico, didactico y normativo, dentro de ellas se destacan:

¢ Atencién inmediata por parte del docente o funcionario que identifique la situacién, de
ser necesario debe acudir al director de grupo o coordinador.

¢ Brindar la atencién pertinente a los casos que requieren una atencién especial.

¢ Activacion de los protocolos y procedimientos definidos para cada una de las faltas
contempladas en el presente Manual de Convivencia.

e Atencidn personalizada y acompanamiento desde las coordinaciones y director de
grupo, segun la necesidad de cada caso.

* Remision de los casos que lo ameriten al Comité de Convivencia.

e Cumplimiento de las etapas de seguimiento convivencial.

Seguimiento:

Se despliega con el fin de garantizar un adecuado proceso de seguimiento y evaluacién
de las estrategias y acciones de promocion, prevencién y atencion desarrolladas por los
actores e instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar. En cada una de las
etapas se lleva un registro y evaluacién de la oportunidad y efectividad de la misma.
Algunas de las acciones que se desarrollan son:



¢ Verificacion del cumplimiento de los compromisos establecidos a partir de los registros,
remisiones, citaciones y atenciones a padres, segun lo definido en la atencién brindada a
cada caso.

¢ Hacer seguimiento a los casos que lo ameriten.

* Registro y seguimiento de las situaciones tipo Il y lll por medio del comité de Convivencia
Escolar.

* Programa de Reparacién Escolar.

e Garantizar comunicacién y apoyo a los padres de familia haciendo uso de los diferentes
espacios y medios de comunicacién con las familias.

Acciones formativas:

Estrategias pedagdgicas que deben estar en concordancia con la falta cometida y no deben
suponer detrimento alguno de la dignidad del estudiante. Se basan en la reflexion sobre la
falta cometida a la luz del Manual de Convivencia; los estudiantes deberan indagar sobre
las causas y consecuencias que ese tipo de faltas conllevan, recurriendo a revisidn
documental, entrevista a abogados y otros profesionales, investigacién sobre
implicaciones legales de la falta en cuestidon, acciones reparadoras, entre otros factores
que le permitan hacer de la falta una oportunidad de crecimiento y formacion.

Acciones correctivas:

Acciones encaminadas para que las faltas cometidas se traduzcan en situaciones que
mejoren la convivencia escolar. La amonestacion verbal, el establecimiento de
compromisos, comunicaciones escritas, citacién a padres, el Programa de Reparacién
Escolar y las definiciones del Comité de Convivencia Escolar acciones correctivas. Se
dejara consignado en el acta del Comité de Convivencia Escolar, érgano que establece la
accién pedagdgica, los términos de la reparaciéon y los tiempos para el seguimiento de los
compromisos.

A. En los casos que lo ameriten, el Colegio Mayor de Engativd puede exigir el
acompafamiento externo para garantizar el bienestar de la salud fisica o emocional
de los estudiantes.

B. Tiempo de reflexién fuera del aula (en la casa o el Colegio segun acuerdo previo con
los padres o acudientes), entre dos y cinco dias dependiendo del caso y del concepto
emitido por el Comité de Convivencia Escolar. Lo que supone que el estudiante no
podrd presentar sus deberes académicos durante este tiempo de reflexion,
asumiendo las implicaciones académicas que de esto se derive.

C. Cuando el reincidente no modifique su comportamiento, o acumule dos o mas faltas
tipo Il, el Colegio podra abstenerse de reservar su cupo para el siguiente grado
académico.

D. Encasode noevidenciar cambios en la situacién, comportamiento o actitud por parte
del estudiante, el Colegio Mayor de Engativa puede hacer cancelacidn unilateral del
contrato de prestacion de servicios educativos.



ARTICULO 9: OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVENCIA
Objetivo General:

Como en toda comunidad es necesario establecer las pautas de convivencia que
favorezcan, eduquen y promuevan relaciones sociales apropiadas y saludables para el
ejercicio de la ciudadania, estas normas estan descritas en este manual y su objetivo es
guiar el proceso convivencial de toda la comunidad.

Objetivos Especificos del Manual de Convivencia:

1. Proveer a la comunidad educativa de un instrumento que le permita conocer las
disposiciones legales, sus derechos y deberes de acuerdo con la Constitucion
Nacional, la ley de infancia y adolescencia y las demds normas establecidas junto con
las normas de la institucion.

2. Asegurar la participacion activa de todos los estamentos de la comunidad en Ia
elaboracién, conocimiento, divulgacidon y cumplimiento del manual.

3. Proporcionar herramientas que permitan identificar conflictos y formular alternativas
de solucién en pro del desarrollo comunitario.

4. Asumir que las relaciones estan basadas en el didlogo, la concertacién y el respeto
mutuo permitiendo que estas sean armdnicas, democraticas y tolerantes.

CAPITULO V - REFERENTE CONSTITUCIONAL, LEGAL Y JURISPRUDENCIALARTICULO

10: REFERENTES CONSTITUCIONALES
Para seguir los procesos y procedimientos adecuados para la gestion de la convivencia se han
tenido de referencia las leyes, decretos y normas reglamentarias de la vida escolar; enprimer
lugar la Constitucién Politica de 1991

-Articulo 1: Principios Fundamentales:

Colombia como Estado Social de Derecho; Republica Democratica participativa ypluralista;
fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas;
prevalencia del interés general.

-Articulo 2: Fines esenciales del Estado Servir a la Comunidad.
Promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, deberes y
derechos para los ciudadanos.

Facilitar la participacidén de todos en las decisiones que los afectan.Asegurar la
Convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

-Articulo 11: El derecho a la vida es inviolable.

-Articulo 13: Derecho a la igualdad.

-Articulo 29: Derecho al debido proceso.

-Articulo 44: Derechos Fundamentales de los nifios: A la vida, A la integridad fisica, A la
salud y a la Seguridad



A la alimentacién equilibrada (nutricidn), A tener un nombre y una Nacionalidad, A tener una
familiay no ser separado de ella, A qué se le prodigue cuidado y amor, Al acceso a la educacion
y la cultura.

Definicién de las responsabilidades de la familia la sociedad y el Estado para proteger y
garantizar estos Derechos.

-Articulo 67: Reiteracidn de la definicidn de la Educacion como un Derecho de la Persona que
tiene una funcién Social; respeto a los Derechos Humanos, el acceso a la recreacién ya la
cultura.

-Articulo 68: Los particulares podran fundar establecimientos Educativos. La comunidad
Educativa participara en la Direccion de las Instituciones. La Ensefianza estara a cargo de
personas de reconocida idoneidad ética y pedagdgica.

Los padres de familia tendran el derecho de escoger el tipo de educacidn para sus hijos
menores.

Las autoridades estan para proteger a las personas en su vida, honra, bienes, creencias y
demas derechos y libertades.

Asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares.

ARTICULO 11: REFERENTE LEGAL

Ley 115 de 1994 - Ley General de Educacién: Determina los criterios y condiciones para la

prestacion del servicio publico Educativo.

Lineamientos del Ministerios de Educacién Nacional

Evaluacién y Promocion en la Ley General de Educacion (Articulo 96)
1. Permite la reprobacién de estudiantes

No la restringe a ningun grado

Por lo tanto, puede darse en todos los grados

Permite la exclusion de la institucién

Exclusion por bajo rendimiento y por mala disciplina.

Dos condiciones:

1. Elreglamento estudiantil o manual de convivencia.

2. Eldebido proceso

uhwnN

Decreto 1860 de 1994: Reglamenta y organiza los aspectos pedagdgicos y organizativos del
servicio Publico Educativo.

Decreto Nacional 1137 de 1999: Define el Bienestar Familiar como un servicio publico a cargo
del Estado, prestado por el “Sistema Nacional de Bienestar Familiar”, a través de entidades u
organismos oficiales y por particulares debidamente autorizados.

Decreto 2247 de 1997: Regula la prestacién del servicio publico educativo en el nivel de
Preescolar.

Ley 715 de 2001 Organizacién del sistema educativo y de salud.

Decreto 1290 2009: Reglamenta la evaluacion y promocién de los estudiantes.

Ley 1620 del 20 de marzo del 2013. Sistema Nacional de Convivencia

Decreto 1965 del 11 de septiembre del 2013.

Decreto 1098 de 2006 Cédigo de Infancia y Adolescencia.

Decreto 1965 de 2013 Estandares Basicos por competencias

Cédigo de Policia Nacional 2016



Decreto 1421 de 2017 de 29 de agosto de 2017 por el cual se
reglamenta en el marco de la educacién inclusiva la atencion
educativa a la poblacion con discapacidad.

ARTICULO 12: REFERENTE JURISPRUDENCIAL

El derecho a la educacién no es absoluto. Es derecho-deber, es decir, se tiene que cumplir con

el Manual de Convivencia.

1. El derecho-deber exige a los estudiantes un rendimiento académico exitoso.

2. Todos los estudiantes tienen el derecho y el deber a la disciplina y al orden.

3. El derecho de los demas limita el derecho a la educacién y al libre desarrollo de la
personalidad.

4. El derecho a la educacion permite sancionar a los estudiantes por bajo rendimiento hasta
la exclusidn. El bajo rendimiento vulnera el derecho a la educacién de los estudiantes que
aprovechan bien el tiempo.

La Corte Constitucional mediante diversas sentencias ha establecido ciertos criterios
jurisprudenciales respecto a la relacidn existente entre el derecho a la educacién y el proceso
educativo:

1. No se vulnera el derecho a la educacion por sanciones al bajo rendimiento persistente
(t-439-10-X-94).
2. No se vulnera el derecho a la educacién por exclusion debido al bajo rendimiento o

faltas de conducta y/o disciplina (t-X-439-12-X-93)

El derecho a la educacidn lo viola el estudiante que no estudia, porque viola el derecho de los
demads. No se puede perturbar a la comunidad estudiantil ni dentro ni fuera de la institucién
cuando un estudiante comete falta tipo 1.2 o delito.

PARAGRAFO: Fallo de la Corte Constitucional “Si a la Disciplina de los Colegios”

La Corte Constitucional advirtid que los colegios no estan obligados a mantener en sus aulas
a quienes en forma constante y reiterada desconozcan las directrices disciplinarias. “Esta Sala
es enfatica en sefialar que el deber de los estudiantes radica, desde el punto de vista
disciplinario, en respetar el reglamento y las buenas costumbres”.

Destaco a su vez que los estudiantes tienen la obligacion de mantener las normas de la
presentacion en el Colegio, asi como los horarios de entrada y salida de clases, recreos, salidas
y asistencias, comportamiento y respeto por sus profesores y compafieros.

CAPITULO VI - SIMBOLOS INSTITUCIONALES COMAEN

ARTICULO 13: Son simbolos del colegio, los emblemas, lemas, uniformes que se relacionan a
continuacion

1. LEMA COMAEN:

Virtud y Ciencia

El Colegio Mayor de Engativa articula los conceptos de Virtud y Ciencia en el proceso
formativo promoviendo el desarrollo del aspecto personal en cuanto al progreso en la virtud
como dimension socio afectiva y estética, propia del ser humano que le permite la expresion
personal y auténtica, y la formacién en el conocimiento desde el estudio de las ciencias



gue constituyen el saber humano, con el objeto de promover en los estudiantes el
emprendimiento de proyectos de vida que permitan la construccién de una sociedad mas
justa, siendo principio de la educacidn: vivir y actuar bien.

2. HHIMNO DEL COMAEN
Nuestra alegoria al proceso educativo y formativo se describe en estas lineas.

Dios es gestor fundamental de todo hecho
Nuestros actos valores los cimientan,
Colegio Mayor de Engativd sequnda casa
Donde directivos y docentes nos orientan.

El futuro de Colombia ya laboramos
Cultivando el conocimiento en nuestro ser
En el ahorro encontramos respaldo
Que manana nos prodigard bien.

La calidad nos conlleva a la excelencia
Con esfuerzo alcanzaremos solo el bien
Todo lo bueno siempre exige trabajo
Artes, ciencias todo en cultura aprender

Mujeres y Hombres al Sefor dio a este mundo
Con diferencias establecidas solo por él,
Nuestra presencia es ejemplo de decoro Como
hijos de Dios procuramos todo el bien

La educacidn integral es impartida
Por directivos y docentes con amor
Correspondamos a esta labor tan ardua
Dando de nosotros siempre lo mejor.

3. BANDERA DEL COMAEN

Nuestra bandera representa los valores, cimientos y principios bajo los cuales esta basada
nuestra noble labor de educar a los pequefios, brindandoles las herramientas que les
permitan un desarrollo integral, y por consiguiente les permita construir, gracias a estos



valores, una sociedad mas justa, armonica y pacifica, donde el bienestar y felicidad estén solo
al alcance de ellos, sino de todos aquellos que los rodean.

Esta bandera se distingue por las siguientes caracteristicas:

Parte superior: Enmarcada y resaltada por el color azul rey. Cual inmenso firmamento,
representa la grandeza sin limites, en cuyas proyecciones, los pequefios que aqui se forman,
han de alcanzar su maximo esplendor, y en donde han de brillar, porque serdn reconocidos
por ser lo mejor de lo mejor.

Franja diagonal en amarillo que atraviesa la bandera: Como el sol, que al nacer del nuevo
dia muestra todo su esplendor. Asi este color amarillo, representa un despertar, donde
nuestros pequefios al ser educados con sabiduria, conoceran la luz, no tendran tropiezos,
porque se estdn formando con valores que les permitiran transitar seguros; y si asi lo hicieren,
tendran la suficientemadurez e inteligencia para tomar decisiones y buscar soluciones.

Parte inferior: Enmarcada y resaltada por el color blanco. Se encuentra en la base de la
bandera, porque representa la inocencia y pureza de los pequefios, que nos es encomendada
por los padres, representantes y/o acudientes, y que son nuestro mayor tesoro. Porque cual
gema extraida en bruto, no puede por si misma, reflejar su valor y belleza, pero en manos
expertas y preparadas ha de ser forjada, limpia y pulida, para luego mostrarla con orgullo. Y
esta gema o piedra preciosa ya formada, sera la que la humanidad buscard por su belleza, y
perfeccion.

4. ESCUDO DEL COMAEN

El escudo del Colegio Mayor estd conformado por:

Un estandarte en la parte central en donde encontramos el nombre del colegio para darleidentidad
a la comunidad.

Un libro abierto, en la parte superior derecha, que simboliza el estudio y el conocimiento
por aprender

Las iniciales del nombre del colegio C.M.E., en la parte inferior izquierda, siglas que
representan al colegio.

Una cinta, en la parte inferior del escudo, que expresa nuestro lema: Virtud y Ciencias,
ejes de la formacidn en el C.M.E.

Posteriormente aparece el 2005, afio en que se fundd el colegio al servicio educativo de la
comunidad de Engativa, junto con dos ramas de olivos que significan el éxito y laprosperidad



de la comunidad, adicionalmente nos recuerda el antiguo el simbolo de lapaz.

Las tres estrellas, en la parte superior del estandarte, simbolizan las dimensiones de la
formacién en especial: la espiritual, la fisica y la cognitiva en la que se trabaja en el Colegio
Mayor de Engativa.

Todo esto aparece dentro de una circunferencia en la que aparece el nombre del Colegio
Mayor de Engativa y un principio de toda accion al interior del colegio: Un camino hacia la
excelencia, recorddndonos siempre actuar y hacer el bien en todas las acciones que
realizamos como seres humanos que se forman en el C.M.E.

5. UNIFORME ESTUDIANTIL

El uniforme es un simbolo del colegio que imprime caracter y pertenencia y se debe portar
con dignidad y respeto, por tanto los estudiantes asistiran con vestuario segin modelo y
colores.

ARTICULO 14: UNIFORME DE DIARIO del COMAENUNIFORME
DE DIARIO INSTITUCIONALESTUDIANTES MUJERES:

BACHILLERATO
e Saco: Azul cerrado con botones super puestos (segin modelo)
e Jardinera: a mitad de la rodilla
e Bata: Uso obligatorio los dias de laboratorio.
e Blusa: blanca cuello bebe.
e Zapatos: negro de amarrar
e Medias: cachemir azul oscura

PREESCOLAR Y PRIMARIA
e Saco: azul cruzado de apuntar (segin modelo)
e Jardinera: a mitad de la rodilla
e Bata: obligatoria dias de uniforme de diario
e Blusa: blanca cuello bebe con corbatin (segin modelo institucional) hasta quinto
de primaria.
e Zapato: negro tipo Mafalda (preescolar)-negro de amarrar (primaria).
e Medias: cachemir azul oscura

ESTUDIANTES HOMBRES:
BACHILLERATO
e Saco: Azul cerrado con botones super puestos (segin modelo)
e Pantaldn: azul oscuro con bota recta.
e Bata: Uso obligatorio los dias de laboratorio.
e Camisa: blanca cuello corbata y corbata azul oscura.
e Zapatos: negro de amarrar.
e Medias: negra (no tobillera)



PREESCOLAR Y PRIMARIA
e Saco: Azul cerrado con botones super puestos (segun modelo)
e Pantaldn: azul oscuro con bota recta.
e Bata: obligatoria dias de uniforme de diario
e Camisa: blanca cuello corbata y corbata azul oscura
e Zapatos: negro de velcro
e Medias: negra (no tobillera)

ARTICULO 15: UNIFORME DEPORTIVO
Se emplea para la clase de ecuacidn fisica y actividades culturales y recreativas segun se
indica en el horario de clases.

UNIFORME DE SUDADERA INSTITUCIONAL
Este uniforme es igual para todos los estudiantes

e SUDADERA: chaqueta clara con franjas azul oscura y pantalén azul oscuro con
franja azules claras en la bota del pantalén, camiseta tipo polo, pantalény
pantaloneta

e TENIS totalmente negros

e MEDIAS negras, no tobilleras.

TITULO Il - GOBIERNO ESCOLAR
Corresponde a los espacios de participacion en la organizacion, direccion y evaluacion dela
gestion educativa, a través de un sistema de representacion participativo.

CAPITULO I.
Articulo 16: GOBIERNO ESCOLAR, ORGANOS DE APOYO Y ORGANIZACION DEL COMAEN

ORGANOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. Los érganos de
representacion dela comunidad educativa son los siguientes:

e Consejo Directivo

e Consejo Académico

e Comisién de Evaluacién y Promocién
e Personeria de los estudiantes

e Asociacion de Padres de Familia

e Consejo de Padres de Familia

e Consejo de los estudiantes

e Comision Electoral



Articulo 17: ORGANOS DE REPRESENTACION Y APOYO COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA

ESTAMENTO FUNCION INTEGRANTE FORMA DE ELECCION
Promover el Perfil: Por votacién de los
PERSONERO | cumplimientode deberes excelentes estudiantes de 323 112
ESCOLAR y derechos de la resultados
comunidad académicos, ser lider | Existe la revocatoria por
Recibir, evaluar positivo, identificarse | el incumplimiento del
ycontestar con la filosofia del programa de trabajo o
guejas,reclamos colegio, tener por llamados de atencién
de los espiritude tipo 1.2 0 1.3.
estudiantes colaboracién
Se determinara un yservicio, Si hay revocatoria
horariopara que el observar unbuen tomara su cargo el
personero cumpla con sus | comportamiento segundo en votos.
funciones escolar, no
tenermatriculas
En la seccidn de primaria en
se elegird a un observacion,
Personerito, que presentar un plan de
contribuye con la trabajo, el estudiante
veeduriadel clima escolar. | debe ser de grado
once.
Presidir y representar Perfil: excelentes Por votacién mayoria en
elConsejo estudiantil. resultados reunion de
Representar a los académicos, ser lider | representantes de curso.
estudiantes ante el positivo, identificarse
Consejo Directivo con la filosofia del | Existe la revocatoria por
Promover el colegio, tener espiritu | el incumplimiento del
cumplimientode deberes | de colaboracion y programa de trabajo o
y derechos de los servicio, observar un | por llamado de atencidn
estudiantes buen falta tipo 1.2 otipo 1.3.
Recibir y evaluar quejas comportamiento
yreclamos que escolar, no tener | Sihay revocatoria
presenten los matriculas en tomara su cargo el
estudiantes observacion, segundo en votos.
REPRESENTA | Presentar ante presentar un plan de
NTE profesoresy directivas trabajo, el estudiante
ESCOLAR

solicitudes o peticiones
para darle viabilidad.
Cumplir con lo
expuestoen su

programa de campana.
Dar ejemplo de excelencia

debe ser de grado
once. Ser estudiante

del  dltimo grado
ofrecido por el
COMAEN




y de comportamiento.
Escuchar inquietudes de
los estudiantes con
respecto al colegioy
presentarlas a quien
considere necesario.

Se determinara una hora
de atencidn para que el
representante cumpla con
sus funciones.

CONSEJO
ESTUDIANTIL
Y
REPRESENTA
NTEDE
CURSO

*El consejo delibera con
los representantes
escolares de cada curso.
*Recibir y presentar un
informe mensual de su
curso en el aspecto
convivencial y académico.
*Proponer ideas,
actividades y planes de
mejoramiento para el
curso.

*Representar el curso en
eventos o actividades
cuando se requiera, es la
voz del curso ante las
directivas del plantel.
*Coordinar la organizacién
del curso en comités:
evacuacion, ecologia,
primeros auxilios,
conciliacion, y demas
definidos.

*Qrganizar y participar en
las reuniones del Consejo
estudiantil

*Llevar las inquietudes,
ideas, necesidades del
curso ante el consejo
estudiantil y consejo
directivo.

El representante de
cada curso,
acompafiados por el
coordinador de la
seccion.

Todo curso debe
tener su
representante, desde
el grado tercero.

Entre los integrantes
representantes se elegird
el Presidente del Consejo
Estudiantil que los
representara en el
Consejo Directivo, éste
debe ser del ultimo
grado ofrecido.




CONTRALORIA
ESTUDIANTIL

*Contribuir en la creacion
de una cultura del control
social, del cuidado, buen
uso y manejo de los
recursos y bienes publicos
del colegio, a través de
actividades formativas o
ladicas.

*Promover los derechos
ciudadanos relacionados
con los principios de
participacién ciudadanay
el ejercicio del control
social en la institucion.
*Velar por el
mejoramiento de la calidad
de educacion.

*Contralor(a)
estudiantil.

*Vice contralor(a).

*Comité estudiantil,
integrado por
miembros del concejo
estudiantil

De los estudiantes
elegidos para el concejo
estudiantil.

los
que

Los estudiantes de
grados 9° a 11°
cumplan con el perfil




* Liderar en los
establecimientos
educativos acciones que
fomenten la convivencia,
la construccion de
ciudadania y el ejercicio

El rector del
establecimiento
educativo, quien
preside el comité.
El personero

Es liderado por
Coordinador de
Convivencia y el
Representante escolary

de los derechos humanos, | estudiantil. el Personero escolar.
COMITE sexuales y reproductivos. El docente con
ESCOLAR DE *Convocar a un espacio funcién de
CONVIVENCIA | de conciliacién para la orientacion.
resolucidn de situaciones El coordinador
conflictivas que afecten la | cuando exista este
convivencia escolar. cargo.
* Activar la Ruta de El presidente del
Atencion Integral para la consejo de padres de
Convivencia Escolar frente | familia.
a situaciones especificas El presidente del
de conflicto. consejo de
*Hacer seguimiento al estudiantes.
cumplimiento de las Un (1) docente que
disposiciones establecidas' | lidere procesos o
en el manual de estrategias de
convivencia. convivencia escolar.
Liderar actividades en pro | De cada curso se elige | Consejo de Padres de
COMITE DE | de la comunidad. un representante cada curso
PADRES Participar en los procesos | para la asociacidon de | Asociacidon de padres de
de evaluacién y liderazgo | padres que haya familia por delegacidn, si
institucional pagado este se conforma la
Promover al calidad concepto. asociacion.
académica del COMAEN De cada curso elige,
minimo, un padre
para integrar el
Consejo de Padres de
familia.
Reunidn por periodo
académico
Su funcion se refiere a | Esta integrado por la Los padres de familia se
COMISION DE | estudiar los casos de los | rectora, el director del | haran eleccién en
EVALUACION | estudiantes con | ciclo, un docente del asamblea de padres y
Y Desempefio Bajo. cicloy un padre del definen al representante
PROMOCION | Emite sugerencias y | nivel que por curso.

conceptos al consejo
académico y a padres de
familia

mensualmente haran
control de
desempeiio.

Los docentes por
seleccion del rector




MEDIADORES
DEL
CONFLICTO

Su funcién es el de
favorecer un ambiente de
didlogo y solucion de los
conflictos.

Se elegird uno por
cada saldon de clase,
quien recibird la
formacion por parte
del director y del
departamento de
orientacién escolar

Por estudio de perfil lo
designa el director de
curso

ORIENTACION

Atender los casos

Su funcién es atender

Los designados por

remitidos por docentes, | en el campo rectoria
Y CONSEJERIA | padres o directivos para | Afectivo

recibir orientaciéon en el | Social

analisis de los conflictos | Cultural

personales o sociales que | Pedagogico

ha tenido. Psicoldgico

Ser puente de relacion con | Redirecciona la

las entidades que | atencion internay

garantizan los derechos de | externa de los

los nifios y las nifas. estudiantes.

Promover campafias que | Lideran el equipo

favorezcan los habitos de | interdisciplinario.

estudio

Promover campafias de

formacién integral en el

marco de los proyectos

pedagdgicos.

Orientar, enrutar y hacer

seguimiento a los casos

reportados a los

estamentos externos a los

que haya lugar.
DIRECTOR DE | Profesor que organiza, | yn profesor Delegados por

CURSO regula y hace seguimiento Rectoria

de un grupo, denominado
curso, es la primera
instancia en el
seguimiento del curso.




Articulo 18: ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA

Para presentar el servicio educativo el COMAEN ha organizado a su talento humano en
diferentes campos de funcidn con el fin de direccionar los diferentes frentes de la gestion
educativa, garantizando la excelencia en el servicio.

Secretaria de Educacion

de Bogota D.C. Orientaciény Consejeria

Docentes Consejo
; Académico
Rectoria S
Consejo Colagia Mayor d Coordinacion Integral e A Consejo Estudiantil
irecti a ’ Representante estudiantil
Directivo Engativi P
Personero Escolar
Padres de Comité de Padres
Secretaria Comité Escolar de Familia de Familia
General C.M.E. ‘ Convivencia

CAPITULO II- PROCESO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

ARTICULO 19: La eleccién.

Todos los estudiantes pueden organizar o participar en los procesos democraticos
establecidos dentro del ejercicio de los derechos y deberes de cada persona en un ambiente
de verdad, respeto pluralidad y aceptacién mutua. Estos procesos estan coordinados por el
area de Ciencias Sociales en orden a favorecer la formacidon para una auténtica democracia.

ARTICULO 20: La Revocatoria.

El proceso de revocatoria se aplicara en todos los cargos que sean elegidos por votaciéon para
representar a un estamento. Para llegar a esta situacion debe seguirse el siguiente proceso:
reportar en coordinacién el incumplimiento de las funciones, didlogo y amonestacidn escrita
con la persona reportada, seguimiento de parte de coordinacidn, si se repite la situacion se
reporta a la comunidad y se procede a hacer el acta de revocatoria, el Consejo Directivo serd
veedor de este proceso.

ARTICULO 21: Evaluacién del servicio del personal

Cuando algun integrante del personal que labora en el Colegio no cumple con alguna funcién
o en la condicidn apropiada, la comunidad puede reportarlos al jefe inmediato, a través del
buzdn de PQRS, o a través del correo institucional; solo se recibe en el tiempoinmediato a la
situacion, pierde efectividad sino se realiza en un tiempo de 3 dias del suceso.



ARTICULO 22: Reporte por periodo de gestion

Cada trabajador debe dar reporte formal por periodo académico de la gestién delegada, con
el fin de hacer control y seguimiento a la gestién educativa del Colegio. El consejo directivo
recibira el reporte y realizard seguimiento al plan de estratégico y de mejoramiento
institucional.

TITULO Ill - DEL ESTUDIANTE DEL COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA
CAPITULO I: GENERALIDADES DE REGISTRO COMO ESTUDIANTE

Para actuar como estudiantes debe haber cumplido con el proceso de matricula
formalmente, de acuerdo con el proceso establecido para ello matricula y acreditar su
condicién de estudiante con el carné estudiantil expedido por el colegio.

ARTICULO 23: PERFIL DEL ESTUDIANTE DEL COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA
Atendiendo a la filosofia del colegio, el estudiante debe:

° Ser capaz de utilizar actitudes y expresiones de cortesia con las personas de su entorno.

° Tener la capacidad de cuidar y conservar la naturaleza y los recursos naturales que
necesite para su desarrollo como persona.

. Actuar responsablemente hacia el futuro en las diferentes actividades que realice,
sociales, laborales, culturales, civico — patridticas y las que le propicien el progreso
intelectual.

Vivenciar sus deberes y derechos en sus relaciones intra e interpersonales.
Aceptar y asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos.

. Demostrar con seguridad y ampliamente el dominio sobre el manejo de la informatica,
asi como su responsabilidad ética para vincularse en el campo laboral.

° Actuar con justicia en cada una de las decisiones que tome para consigo mismo y para
conlos demas.
° Sentir y vivir la lealtad consigo mismo y con las demas personas.

° Ser una persona coherente con los valores éticos, religiosos y morales,
comprometido conel cambio social y econémico del pais.
° Integrarse a la comunidad donde se desarrolle, a través de la solidaridad para dar y

recibirayuda.
° Contribuir con sus opiniones y acciones al buen desarrollo de las problematicas que
presente la sociedad.

ARTICULO 24: CLASES DE MATRICULA

La matricula es el proceso mediante el cual se formaliza en ingreso de un estudiante al colegio
y los padres de familia asumen el pago del servicio educativo ofrecido.

Para establecer este contrato la matricula tiene algunas especificaciones.



1. MATRICULA DE HONOR.

Esta matricula serd otorgada al estudiante que durante el afio escolar cumpla con el perfil del
COMAEN, tanto en la parte académica como convivencia, y sus padres se hayandestacado
por el cumplimiento de sus deberes. La matricula de honor consiste en un subsidio del 10%
de descuento sobre el valor aprobado por la Secretaria de Educacion para el curso
correspondiente.

2. MATRICULA ORDINARIA

La que se efectla dentro de los plazos y fechas sefialadas en el calendario del colegio y las
disposiciones previamente determinadas para ello. Quienes se matriculen en las fechas
acordadas, recibirdn los beneficios establecidos por el colegio, se llamaran estudiantes
regulares.

3. MATRICULA EXTRAORDINARIA

Esta se realiza en los siguientes eventos:

e Cuando se autoriza para ser realizada fuera de los tiempos previstos, previa solicitud
escrita y justificada.

e Cuando ingresen estudiantes al colegio por transferencia de otros colegios, o por cambio
de domicilio durante el periodo académico, previa autorizacién de coordinacién o
Rectoria.

4. MATRICULA ESPECIAL:

Se establece este tipo de matricula EDUCACION PERSONALIZADA BAJO LA TUTORIA DE LOS
PADRES, por solicitud de los padres al colegio, en cualquier época del aifo y bajo condiciones
especiales de salud o de convivencia. Se asignaran trabajos de cada area para el desarrollo de
los temas en casa con la tutoria de los padres. Los docentes asesoraran y evaluaran al
estudiante en horas designadas para tal labor.

5. MATRICULA EN OBSERVACION

Hace relacién al compromiso especial que adquieren el estudiante y el padre de familia o
acudiente en los casos de dificultades de orden comportamental o académico y que ameritan
un seguimiento permanente y que se enfoque basicamente a los siguientes aspectos:

1. Cumplimento estricto de los horarios establecidos y las normas del colegio.

2. Disposicion y dedicacion del tiempo requerido para cumplir debidamente con las tareas 'y
demas obligaciones académicas y formativas que sefiale el colegio con apoyo de los padres
de familia o acudientes.

3. Compromiso de adecuar sus comportamientos hacia una sana convivencia.

4. Cumplimiento estricto del manual de convivencia.

6. MATRICULA CONDICIONAL:
Se impone después de la matricula en observacién y/o cuando la falta cometida amerite un
proceso especial si el estudiante reincide en un comportamiento que se defina como falta.



Se impone en las faltas tipo 1.2 o 1.3 cuando el Consejo Directivo o el rector lo consideren
apropiado y necesario.

PARAGRAFO: Solicitud escrita de la derogatoria de la matricula en observacién y/o
condicional. El estudiante y el padre de familia o acudiente podran solicitar por escrito al
Rector o Consejo Directivo la derogatoria de la matricula en observacion, justificando vy
demostrando su buen comportamiento y reiterando su voluntad y compromiso de cambio
comportamental o académico. Si el estudiante termina el afio lectivo con matricula en
observacion el Consejo Directivo estudia el caso y determina si tendrd cupo para el afio
siguiente o no.

La matricula en observacién y condicional se impone en cualquier época del afio, semantiene
hasta que se estudie el caso por Consejo Directivo y el estudiante demuestre suficientemente
gue hubo un cambio positivo de conducta.

ARTICULO 25: PERDIDA DE LA CALIDAD DEL ESTUDIANTE COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA
Se pierde la calidad de estudiante del colegio por los siguientes motivos:

1. Cuando no se formaliza la matricula o su renovacién durante los plazos fijados.

2. Cuando su rendimiento académico no corresponde al nivel exigido por el Colegio yasi
lo determinen el Consejo Directivo o Rectoria.

3. Por reincidencia en las faltas tipo 1.2 y 1.3. cancelacién de la matricula en cualquier
época del afio por determinacion del Consejo Directivo y/o la Rectoria, previo al
cumplimiento del debido proceso.

4. Cuando el estudiante y los padres o acudientes no hayan cumplido con las
obligaciones establecidas en el Manual de Convivencia.

5. Cuando el estudiante deje de asistir a la cuarta parte de las actividades programadas
en el Plan de Estudios por cada grado, por periodos acumulados sin causa justificada
o sin permiso respectivo al colegio

6. Asolicitud de retiro por escrito de los padres de familia del estudiante. Si no hay retiro
formal en el colegio, es estudiante sigue activo en el sistema del colegio y corren los
gastos acordados en el contrato.

7. Por el incumplimiento de los padres y/o acudiente al contrato de prestacion de
servicios.

ARTICULO 26: IDENTIFICACION CON EL CARNE ESTUDIANTIL

El carné estudiantil es el documento mediante el cual el estudiante acredita su condicion,
facilita su participacién y asistencia a eventos de caracter cientifico, cultural, artistico,
deportivo y recreativo. (LEY 115, ARTICULO 98) Este documento debe ser portado todos los
dias. Cuando hay retiro en el transcurso del afio debe devolver el carné.

La Vigencia del carné serd por el afio académico y sera renovada junto con la matricula.



El carné pierde vigencia una vez el estudiante sea retirado del colegio, sin importar sus causas.
Normas institucionales frente al uso del carné estudiantil.

1.
2.
3.

El carné es personal e intransferible.
No es valido como documento de identidad fuera del colegio.
Usar en lugar visible dentro de las instalaciones del colegio.

CAPITULO IV. DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 27: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

10.
11.

12.

13.

14.

Recibir una esmerada educacion integral dentro de los margenes de libertad de
ensefianza, consagrados en la Constitucién Politica de Colombia, Ley General de
Educacién, Proyecto Educativo Institucional, los principios Filoséficos de la Institucidn
y el perfil del estudiante del COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA, de acuerdo con sus
metas y calidad.

Disfrutar de un ambiente propicio, ordenado y limpio para la ejecucion diaria de
las actividadesescolares, para el descanso, esparcimiento y recreacion.

Recibir proteccién y ayuda tendientes a un desarrollo adecuado de su personalidad
mental, fisica ysocial que garantice una educacion integral.

Tener acceso a las diferentes dependencias y servicios de la institucion, conociendo
sus respectivosreglamentos.

Lograr la proteccion de la comunidad educativa, en caso de descuido o trato
negligente, del abusosexual o la explotacién econdmica.

Recibir certificados y constancias de sus actividades académicas y de
comportamiento, en concordancia con las disposiciones legales vigentes del M.E.N. y
estipulados en el PEI., siempre y cuando estén a PAZ Y SALVO por todo concepto con
la Institucion.

Expresar libremente las inquietudes y/o proyectos que van en beneficio de la
comunidad, utilizando los canales de comunicacién correspondientes y recibir
oportunamente respuesta a los mismos, siguiendo el conducto regular.

Recibir trato amable y respetuoso de los directivos, administrativos, profesores,
personal de servicios y companferos, sin discriminacién alguna.

Tener igualdad de oportunidades para participar en todos los eventos programados
por el Colegio yrepresentarlo dignamente en aquellos que lo ameriten asumiendo con
responsabilidad su nivelacién académica.

Recibir formacion moral y religiosa de acuerdo con la filosofia de la Institucién.

Ser recibido en todas las clases y demas actividades académicas que tengan lugar
dentro de los procesos de ensefnanza y aprendizaje, excepto en caso de sancion.
Presentar evaluaciones, trabajos y recuperaciones dentro del plazo previsto en mutuo
acuerdo con el profesor respectivo y/o la coordinacién académica o de convivencia
social, previa justificacién de la inasistencia, la cual debe realizar personalmente el
padre de familia al inmediato regreso del alumno al colegio.

Ser evaluado justamente, en forma oral o escrita, en evaluaciones, recuperaciones,
tareas o trabajos, teniendo en cuenta el proceso individual.

Conocer oportunamente el resultado de sus valoraciones, antes del cierre de notas
de cada periodo.



15. Recibir el boletin informativo de su rendimiento académico y su convivencia social,
previa presentacion de PAZ Y SALVO de pagaduria.

16. Ser oido oportunamente en sus reclamos, siempre que medie el conducto regular y
antes de ser sancionada.

17. Tener la oportunidad de disfrutar imparcialmente de los estimulos acordados por la
institucion y definidos en el Manual de Convivencia.

18. Recibir formacion que lo(a) habilite en a expresidn correcta, oportuna y respetuosa
de sus opiniones.

19. Convivir en paz dentro de los principios de tolerancia, del respeto mutuo, la critica y la
autocritica.

20. Tener acceso a los libros de la biblioteca y utilizar los textos de acuerdo a los
parametros establecidos para ello.

21. Recibir orientacidn especifica y apropiada sobre prevencién de desastres.

22. Participar de los estimulos que la institucién otorga por rendimiento académico o
buen comportamiento con izadas de bandera, matricula de honor y representar al
COMAEN en actos o eventos culturales, civicos y deportivos.

23. Elegir y ser elegidos por sus compafieros en los diferentes consejos, comités y
organismos institucionales, si su comportamiento corresponde a los valores
inculcados en la institucidn y su liderazgo es positivo para la comunidad educativa.

24. Presentar derechos de peticion de manera respetuosa y posterior al haber cumplido
el procedimiento definido para la solucidon de la situacién presentada sin haber
obtenido la correspondiente atencidn requerida.

CAPITULO V. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
ARTICULO 28: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Respetar los derechos del estudiante.
Leer, y aceptar la Constitucion Politica, las leyes de Colombia y las disposiciones
previstas en este Manual y los que sean emitidos por las autoridades competentes.

3. Asumir la tarea de comprometerse a ser el principal responsable de su crecimiento
como persona ymiembro de una comunidad educativa que debe enaltecer y respetar,
con su conducta digna y honesta dentro y fuera del plantel.

4. Acoger con interés los medios que la institucion le ofrece para su formacién espiritual y en
valores.

5. DESARROLLAR Y CULTIVAR al maximo sus aptitudes, habilidades de tipo cientifico,
cultural, deportivo y de proyeccién a la comunidad, participando activamente en
eventos y talleres que tengan esta finalidad, con la orientacidn de sus profesores.

6. Asistir diariamente al colegio, todo el tiempo de la jornada escolar y con una asistencia
minima del 75% del calendario académico, (art. 9, inciso c, decreto 230/ 02), para
tener derecho a promocién, siempre y cuando se cumplan los otros requisitos
previstos en el manual de evaluacidn y promocion.

7. Solicitar el carné estudiantil, para uso de la biblioteca y la utilizacién de otros

elementos. El porte del carné es obligatorio.

8. Solicitar permisos para salir de saldn y de la institucidon cuando existan situaciones que lo
requieran.

9. Adquirir un seguro estudiantil de accidentes, con vigencia para el afio lectivo en curso.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

Mantener orden, limpieza y pulcritud en su presentacién personal como medio para
conservar la salud y crear un ambiente sano, agradable e higiénico, ayudando al
mantenimiento de la planta fisica para el bienestar de la comunidad educativa.

Porte del uniforme: Cumplir a diario con todas las prendas que corresponden, tanto
al uniforme de diario como al uniforme deportivo. El largo de la falda en las nifias es a
mitad de rodilla y el ancho de la bota de la sudadera es minimo de 18 centimetros de
ancho. Para los nifios, el ancho de |la botadel pantaldn de diario y de sudadera, debe
tener minimo 18 centimetros de ancho. El saco de los estudiantes debe permanecer
abotonado en las horas de estudio. El color de los zapatos de los estudiantes de
preescolar a grado once son de color negro. Los zapatos de las nifias de preescolar son
tipo Mafalda y los zapatos de los nifios de pre-escolar son con velcro. El uso del
corbatin en las nifias va desde preescolar hasta grado quinto. El porte de otras prendas
como lo son busos, chaquetas, gorras, gorros, guantes, entre otras, no se deben usar
con el uniforme escolar.

Presentacion Personal: Los accesorios para cabello en las nifias son de color blanco y
azul. El esmalte para las uias en las nifias solamente sera transparente o traslucido.
Maquillaje totalmenteprohibido.

El uso de la bata es obligatorio para el ingreso al laboratorio o cuando algun docente lo
requiera.

No se permite el uso de piercing, expansiones, extensiones de colores y tinte de
cabello. En el caso de los tatuajes no deben ser visibles a la comunidad educativa.
Traer los utiles y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo normal del
proceso educativo de cada actividad escolar.

Guardar el sentido del pudor y la moral, en sus conversaciones, escritos, canciones,
lecturas, forma de vestir, espectaculos, dentro y fuera del colegio.

Fomentar un ambiente de escucha, respeto, interés, orden, participacion, creatividad,
gue favorezcan el aprendizaje y le permitan la integracion grupal, la ayuda mutua, la
valoracién y conocimiento de sus compaiieros durante el desarrollo de las clases y
demas actividades.

Actuar con rectitud veracidad y honradez, evitando el fraude, la mentira, el engafio,
el chisme, la rebeldia y la agresividad en palabras y actitudes.

Respetar los simbolos patrios, la cultura nacional, guardar silencio en izadas de
bandera y actos comunitarios dentro y fuera del colegio.

Citar en todo momento sus modales y vocabulario, evitando la ofensa, el insulto, la
burla, el menosprecio, las palabras soeces y vulgares, incompatibles con su dignidad
de persona y de estudiante del COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA.

Practicar las normas de cortesia para engrandecernos como personas.

Manifestar una actitud de acogida, trato amable, cordial, sencillo, leal, sincero,
respetuoso; con directivos, docentes, administrativos, personal de servicios, auxiliares
de convivencia social, representantes del saléon en las diferentes instancias del
gobierno escolar, monitores de asignaturasy compaferos.

Informar sincera, real u objetiva y oportunamente a sus padres, los resultados de su
proceso de formacion integral.

Entregar oportunamente a sus padres o representantes la informacion verbal o escrita
enviada por docentes y directivos.

Aceptar y acatar con respeto los llamados de atencién y observaciones que en



beneficio de su formacién integral le hagan sus representantes, auxiliares de convivencia
social, profesores o directivos, reconocer sus errores o hacer esfuerzos reales para no
volver a cometerlos, ejercitdndose en la autocritica como medio de progreso y
mejoramiento personal.

e Presentar oportunamente sus reclamos, inquietudes, cargos o descargos, o
propuestas anexando los documentos que los respalden y utilizando el
conducto regular en el estudio, andlisis y solucion de los mismos, se entiende
por conducto regular

o Profesores de la materia o protagonista del suceso

o Titular del curso del estudiante

e Coordinador(a) académico o convivencia social, segun el caso.
e Orientadora si la situacidn lo requiere

e Rector(a)

¢ Consejo Directivo

26. Informar sobre hechos o acontecimientos que atenten contra el bienestar de la
comunidad educativa como: explotacién econdmica del menor, porte, consumo o
distribucién de sustancias psicotrdpicas, alcohol y cigarrillos, etc.

27. Normativa sobre el uso de teléfonos celulares, cdmaras, portatiles, equipos de
audio (tic) en elcolegio:

El teléfono celular, la cdmara, el portatil o equipo electrdnico deberan permanecer
apagado, al ingresar al aula, laboratorio o durante la realizacion de cualquier
actividad académica, sea esta alaire libre o en lugar cerrado.

Los estudiantes y docentes que traen su teléfono celular, cdmara, portatiles y/o equipos
electrénicos al colegio, es bajo su responsabilidad, en cuanto a extravio, robo o hurto,dafio o
pérdida del mismo.

No debera utilizar el celular o equipo electrdnico dentro de los bafios.

Se establece como sancién por el incumplimiento de estas normas: Amonestacion por
escrito en elobservador y la suspension si es repetitiva la falta.

28. Cumplir oportunamente con las obligaciones académicas, practicas didacticas,
trabajos, investigaciones, evaluaciones o actividades de nivelacién y recuperacién
gue determinen los docentes o la comisién de evaluacidon, dentro de los términos
establecidos en el calendario académico.

29. Mantener siempre puesto el cubrebocas y respetar todos los protocolos de
bioseguridad.

CAPITULO VI. NORMAS ESTABLECIDAS PARA LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO MAYOR DE
ENGATIVA

ARTICULO 29: HORARIO DE CLASES

El horario de clase para educacidn preescolar de 7:00 am a 1:00 pm

El horario de clase para educacion basica primaria de 7:00 am a 2.00 pm El
horario de clase para educacidn basica secundaria de 7:00am a 3:00 Pm

El horario de clase para educacion Media académica de 7:00am a 3:00 p.m.



ARTICULO 30: NORMAS EN LA JORNADA ESCOLAR

10.

11.

12.

En el transcurso del horario escolar el estudiante no puede ingresar a las tiendas
aledafias a la institucion, durante la jornada escolar dentro de la institucién los
estudiantes estan bajo la responsabilidad del COMAEN vy alli cuentan con su tienda
escolar.

Portar y presentar la agenda escolar ya que es elemento indispensable y obligatorio
a partir del grado transicién y hasta el grado once.

Los estudiantes deben emplearla todos los dias ya que en ella se consigna el control
de tareas y es un medio importante de comunicacién entre el colegio y el hogar.

Por respeto a si mismo y a los demas, las manifestaciones amorosas de pareja
deberdn hacerse en privado y bajo la responsabilidad de los padres de familia. Por
ningun motivo dentro del Colegio o fuera de él portando el uniforme.

El aseo y la presentaciéon personal reflejan la autoestima. La presentacién del
estudiantado en general debe manifestar una imagen positiva y agradable que
demuestre el respeto y la capacidad de convivir libremente.

Los estudiantes que por diferentes circunstancias tengan enfermedades contagiosas
NO deben asistir a clases hasta que tengan una autorizacién médica.

Portar el carné estudiantil es obligatorio. Este sirve ademas para identificarse antelas
autoridades y solicitar los libros en la biblioteca y elementos deportivos en calidad de
préstamo dentro del colegio.

El colegio es un establecimiento de educacion, por lo tanto NO se deben traer objetos
de valor como: joyas, juegos electrénicos, radios, ipod, mp3, mp4, psp, gameboys y
en general todo aparato electréonico que impida la adecuada atencidénen las clases.
Tampoco se deberan portar altas sumas de dinero. La infraccion de esta norma
ocasionara el decomiso del objeto.

El estudiante debe responder por su pupitre, los elementos prestados por elcolegio,
elementos deportivos, por el computador que se le asigne durante la clase de
informatica, o cualquier otro espacio. Igualmente velar y participar en el cuidado de
la decoracién y aseo de su respectivo salén.

PARAGRAFO 1: el padre de familia se hace responsable de la reposicién y cambio de
los elementos dafiados o destruidos por su hijo.

Al terminar cada clasey la jornada académica, el saldn de clase o espacio debe quedar
en completo orden y aseo con la participacion de los estudiantes del curso.

Llevar la informacién de circulares, citaciones o comunicados oportunamente a los
padres de familia o acudientes, las cuales deben presentarse firmadas el dia habil
siguiente.

Por respeto a si mismo, a la familia y a la institucion el estudiante debe escogersus
amistades vy los sitios que frecuente. Por ningln motivo debe asistir a lugares publicos
gue pongan en entredicho o peligro su moral y dignidad, y menos portando el
uniforme.

La movilizacidn del estudiante al llegar y al salir del colegio debe hacerse respetando
las normas de movilizacién del peatén y de seguridad vial, su incumplimiento expone
la seguridad integral del estudiante.

No esta permitido el consumo ni el porte de narcéticos, estimulantes, alucinégenos,
sustancias psicoactivas o armas. El porte, consumo, incitacion o comercializacién de



cualquiera de estas esta considerada como FALTA TIPO 1.3 y serd sancionada como
tal.

13. No esta permitido el consumo, porte, promocién o comercializacién de cigarrillos,
alcohol, revistas, mensajes de mal gusto, material pornografico, peliculas. El
incumplimiento de esta norma se encuentra catalogada como falta tipo 1.2 y serd
sancionada como tal.

14. La asistencia y puntualidad a actividades culturales, académicas, recreativas,
refuerzos, salidas pedagodgicas cuando se programen en dias sdbados, domingos,
festivos o contra jornada son obligatorias y se evaluaran como un dia lectivo.

15. Durante el desarrollo de las clases no se debe comer, exceptuando descansos pasivos,
de igual manera no se debe comer chicle en clases.

16. El estudiante debe llegar al colegio con todos sus objetos, materiales, trabajos, tareas,
llaves, dinero, lonchera, almuerzo, es decir, todo lo necesario para su desarrollo
académico y nutricional durante la jornada escolar. Nada de lo relacionado
anteriormente estd permitido traérselo a la institucion después de iniciada la jornada
escolar.

17. Se entiende por EXCUSA una razoén valida por la cual un estudiante falta a clases. Por
ello cuando un estudiante falta al dia siguiente debe registrar la excusa en
coordinacidn para validarla y autorizar la presentacion de tareas y evaluaciones
Si no hay soporte de la falla no hay excusa certificada por médico o calamidad
doméstica no se valida para la gestién académica.

18. Estan prohibidas todas las apuestas y rifas entre estudiantes.

19. Durante el descanso los estudiantes deberan permanecer fuera de las aulas. Este se
aprovechard para adelantar diligencias en las oficinas del plantel, si fuere necesario.
En el evento de presentarse mal tiempo los estudiantes permanecerdn en las
instalaciones del colegio y el descanso sera pasivo atendiendo a la organizacion
dispuesta para ello.

20. En el descanso los estudiantes deben permanecer en el sitio indicado por la
institucion y sin traspasar los limites de dicho espacio. No es permitido que durante
el descanso los estudiantes sean visitados. Toda actividad que se desarrolle durante
los descansos debe someterse al cumplimiento de normas y respeto mutuo

21. Emplear adecuadamente las instalaciones de la cafeteria, respetar los turnos para
comprar y hacer los pedidos con educacidn, claridad y honestidad, ademas utilizar
solo en los tiempos sefialados para ello.

22. La basura se debe arrojar en los recipientes instalados para tal fin, en todos los lugares
del colegio y dandoles el uso apropiado.

23. Los servicios sanitarios deben permanecer en perfecto estado de aseo, deberan
emplearse correctamente ya que son para su beneficio intimo, personal y social.

ARTICULO 31: NORMAS PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS, RECREATIVAS, PASEOS, JEANS DAY Y
TODOS LOS EVENTOS QUE REALICE EL COLEGIO.

1. Toda salida didactica pedagdgica organizada por el colegio tendra caracter educativo,
deportivo, cultural, por lo tanto la asistencia de los estudiantes esimportante.

2. La salida debe tener aprobacion de rectoria una vez verificado el proceso de
organizacion, logistica y seguridad.



3. Llevar la circular que informa a los padres sobre la actividad que va a realizarse y
entregar firmada, al encargado, la autorizacién para asistir al evento y el dinero que
este implica.

4. Observar un comportamiento de cultura, respeto y buenos modales acatando las
instrucciones dadas por el profesor responsable.

5. La organizacion de la salida se reserva el derecho de llevar a los estudiantes que han
tenido un comportamiento inadecuado en el colegio o en salidas anteriores.

6. Los estudiantes que deseen asistir a los eventos que se realicen en el colegio como
salidas pedagégicas, recreaciones, paseo, jeans day y todos los eventos que realice el
colegio deben tener una conducta excelente o mostrar mejoria en el transcurso del
tiempo.

7. Los estudiantes perderan estas compensaciones al no tener una buena conducta
académica o disciplinaria.

ARTICULO 32: NORMAS EN LA IZADA DE BANDERA

1. Los estudiantes deben acudir en perfecto orden y disciplina, permaneciendo de esta
manera durante las izadas de bandera.

2. En ellas se estimulard a los estudiantes destacados en su rendimiento académico,
puntualidad, caballerosidad y feminidad, colaboraciéon, mérito deportivo, espiritu
investigativo y respeto por los simbolos patrios.

3. Si a un estudiante se le llama la atencidon en la izada sera considerado como una
Falta tipo 1.1y seguira un proceso disciplinario.

4. Lostemas expuestos en la izada son de caracter educativo y pueden ser evaluados.

5. Los estudiantes que mas sean resaltados en la izada de bandera son candidatos a
estimulos institucionales.

ARTICULO 33: NORMAS EN LA BIBLIOTECA

Esta es para servicio de los estudiantes, profesores y demads personal que trabaja en el
Colegio.

1. El uso del salén de lectura de la biblioteca o de la terraza para reuniones grupales
exige la presencia del profesor o encargado del tema que se desarrolla.

2. El préstamo de libros exige presentacion personal del respectivo carné del
estudiante.

3. El horario para atencién a los estudiantes es de 8:00 a.m. a 3:00 p.m. de lunes a
viernes.

4. Siel estudiante dafia o pierde un libro tendrd que hacer la reposicion de éste.

5. El estudiante debe estar en silencio en este espacio manteniendo el ambiente
apropiado para la lectura.

6. Para estar en este espacio a horas distintas debe tener el visto bueno de Ia
coordinacion.



ARTICULO 34: NORMAS EN EL LABORATORIO DE QUIMICA, FiSICA, BIOLOGIA,
AUDIOVISUALES, SALAS ESPECIALIZADAS, EDUCACION FiSICA Y LA SALA DE COMPUTO.

1. En estos sitios deben observase las normas de comportamiento como en cualquiersaldn
de clases y las adicionales descritas en cada espacio.

2. El no cumplir con el reglamento interno de la sala para evitar conflictos y peligro escausal
de suspensién del estudiante para el uso del espacio.

3. Para los laboratorios de Quimica, Fisica y Biologia se debe asistir con una bata
blanca.

4. Los estudiantes deben abstenerse de manipular los aparatos hasta no tener la

autorizacion y explicaciéon del docente encargado.

Reponer los elementos en caso de dafo en. un plazo de tres dias

. Se debe mantener las normas de seguridad establecidas para cada aula.

7. El estudiante debe cumplir las normas de seguridad de cada clase para garantizarsu
seguridad.

o »

PARAGRAFO: Si se produce dafio mecanico, fisico, electrénico, material o eléctrico por
incumplimiento de las normas establecidas por el docente encargado, la reposicién sera
asumida por el estudiante.

ARTICULO 35: NORMAS DEL SERVICIO DE ORIENTACION Y CONSEJERIA

El departamento de orientacién y consejeria es una instancia de escucha, reflexion y

reencuentro personal y familiar, cuyo objetivo principal es enrutar los casos y diferentes

situaciones que presente el estudiante y su familia; se aclara que no se realiza tratamientode

ninguna patologia, esto lo hacen en la EPS, en el colegio se hace seguimiento.

Horario de atencion a padres y/o acudiente es por cita confirmada con el profesional.

Horario de estudiantes dentro de la jornada escolar.

Para acceder a este servicio se tendran en cuenta las siguientes normas y

recomendaciones:

1. Ser remitido por un docente y/o dinamizador de acuerdo al instructivo interno de
manejo.

2. Solicitar el servicio por escrito explicando la situacion o acercandose dentro del horario

establecido de atencién.

. Por solicitud del Consejo Directivo, Académico, Direccién o padre de familia.

4. Lo estudiantes, padres de familia y/o acudientes deben cumplir con las citas
programadas.

w

PARAGRAFO: Si el padre y/o acudiente no asiste a la citacién; al tercer llamado se reportara
al Instituto de Bienestar Familiar ICBF, pues se entenderd que él o la estudiante se encuentran
en situacion de vulnerabilidad.

5. Cumplir con los compromisos adquiridos segln sea el caso, con remisiones a psicologia,
comunidad terapéutica, exdamenes médicos, informe neurolégico y demas reportes
solicitados.



PARAGRAFO: Los reportes e informes que se soliciten siempre deben ser recientes e
inferiores a seis meses.

6. La familia debe apoyar el proceso de Consejeria desde su hogar de acuerdo con las
recomendaciones dadas.

7. La familia debe acercarse a comunicar avances o retrocesos del estudiante en el proceso
definido después de haber sido atendido.

8. Es deber de orientacidn informar a las autoridades competentes cualquier situacion que
genere riesgo o afecte fisica, psicolégica y emocionalmente al estudiante o algun
miembro de su familia.

10. La informacién y dictamen suministrado a orientacién serd respetada y protegida por
ética profesional. PARAGRAFO: Teniendo en cuenta que esta informacién no ponga en
riesgo y peligro la vida del estudiante y/o de terceros.

11.- Si el estudiante es remitido por coordinacidn, Rectoria o por el Consejo Directivo el
estudiante y la familia debe asistir al proceso al que haya lugar.

ARTICULO 36: NORMAS PARA EL SERVICIO DE ATENCION EN CASO DE ENFERMEDAD:

1. Si un estudiante llega al colegio y se enferma se llama a la familia para que lo recojan a
la mayor brevedad.

2. Si el estudiante enfermo no es recogido por los padres a pesar de ser informados se
asume que hay abandono del estudiante en su derecho a la salud y se reporta a Bienestar
familiar y Sistema de Alerta Nacional.

3. Si el estudiante atraviesa una crisis que comprometa su salud, un accidente en la jornada
escolar y hay compromiso vital sera llevado al Hospital mas cercano y alli debe presentarse
el padre de familia para acompafiarlo.

4. En el colegio no se da ninglin medicamento a los estudiantes, siguiendo los
lineamientos para los colegios.

5. Si un estudiante tiene un accidente en la jornada escolar y no hay compromiso vital se
llama al acudiente para que lo recoja en el colegio.

6. Si un estudiante tiene un accidente se lleva al Hospital mas cercano o Cruz Roja, se
llama al acudiente para que llegue alli y siga el proceso de admision.

7. Si la familia adquirié el seguro estudiantil debe asistir a las instituciones aprobadas
por éste, y presentar los recibos de pago con el asesor de seguros.

8. La asistencia a este servicio sin real necesidad no es excusada y el estudiante debe
adelantar sus responsabilidades académicas y asumir las consecuencias de su falla.

9. El estudiante que solicite atencion debe ser reportado por un docente indicando la
situacion.

10. Cuando un estudiante va de forma repetitiva a la enfermeria y no tiene un diagndstico
médico se catalogard como negligencia de los padres de familia y se reportaa las entidades
competentes.



CAPITULO VII. DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL
ARTICULO 37: MARCO LEGAL

De conformidad con el articulo 97 de la Ley 115 de 1994 y 39 del Decreto 1860 de 1994, es
obligacion de los estudiantes de educacion media durante los dos grados de estudio (102 y
119), iprestar el servicio social estudiantil; servicio que hace parte del curriculo y por ende del
proyecto educativo institucional del establecimiento educativo y es requisitoindispensable
para obtener el titulo de bachiller, articulos 2 y 7 Resolucién 4210 de 1996.

En el Colegio Mayor de Engativa, se debe realizar el servicio social durante el gradonovenoy
décimo preferiblemente.

El servicio social estudiantil obligatorio es un elemento mas del proceso educativo, que busca
desarrollar distintos valores en el educando y un requisito indispensable para optar por el
titulo de bachiller, razén por la cual, no origina ningun tipo de relacién laboral, mds aun,
porque es un medio que busca lograr los fines constitucionales y legales que persiguela
Educacién.

ARTICULO 38: DE LAS NORMAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

La prestacion del servicio social estara regulada por las siguientes normas y solo aplica para
los estudiantes de grados superiores.

1. Las horas que debe cumplir un estudiante para recibir certificacion de cumplimiento
de su servicio social son 120 horas.

2. Los estudiantes deben realizar su servicio social con el uniforme que lecorresponda
el dia que lo lleve a cabo, salvo los estudiantes que pertenezcan a programas que
requieran su propio uniforme.

3. El COMAEN realizara convenio con diferentes instituciones, que garanticen la
seguridad del estudiante y el cumplimiento de los objetivos del servicio social. los
casos en los que el estudiante no pueda pertenecer a ninglin convenio establecido por
el COMAEN, se autorizara el desarrollo del servicio social diferente al asignado por la
institucidn, previa solicitud del estudiante con el visto bueno del padre y/o acudiente.
Sélo en casos excepcionales y debe tener en cuenta lo siguiente:

a). El estudiante debe presentar carta de aceptacién de la entidad o instituciéon donde
realizard su servicio social, donde explicard su funcién, horario y encargado de
supervisar su servicio.

b). El estudiante debe presentar planilla de asistencia mensual con la siguiente
informacién: hora de llegada, hora de salida, actividad realizada y firma que acredite
el servicio, esta planilla la debe presentar ante el Coordinador de servicio social que
designe.

Es importante tener en cuenta que el servicio social se debe prestar en entidades cuya
actividad sea netamente de cardcter social, sin animo de lucro y legalmente
constituida.

4. El servicio social estudiantil obligatorio SE CUMPLE O NO SE CUMPLE, no se pierde ni
se gana.



5. Elestudiantey su padre y/o acudiente deben conocer, entender y firmar la aceptacion
de las normas que reglamentan la prestaciéon del servicio social y las que se deriven
de los convenios realizados por el colegio, como requisito indispensable para iniciar la
prestacion de su servicio social.

6. El estudiante no debe olvidar que siempre sera reflejo de la imagen institucional ante
la sociedad, por lo tanto cualquier falta cometida durante el desarrollo del servicio
social afectara su nota de comportamiento.

7. El colegio realizara visitas periddicas a los diferentes programas para verificar el buen
desarrollo del servicio, si en estas visitas se comprueba que el estudiante no cumple
con lo acordado, pierde automaticamente las horas que lleva a la fecha.

8. Al terminar el servicio social el estudiante debe reportar al colegio el certificado
expedido por la entidad en convenio.

9. Los estudiantes que sean deportistas de alto rendimiento deben presentar
certificacién de su correspondiente liga para convalidar su servicio social en el colegio,
segln art.204 de 1996.

10. La Unica justificacién aceptada por inasistencia es la presentacién de la excusa médica.
Esta excusa médica debe ser de la EPS, ARS, IPS o Sisben a que pertenezca el
estudiante, no se admiten excusas médicas de médico particular o drogueria.

11. La excusa médica debe ser presentada por el estudiante durante los tres dias habiles
siguientes a la inasistencia.

12. La interrupcidn del servicio social asi sea por una sola fecha sin justificacionmédica,
genera el NO CUMPLIMIENTO del mismo y por lo tanto se debe volver a iniciar el
servicio social.

ARTICULO 39: CAUSALES DE CANCELACION DEL SERVICIO SOCIAL
1. Cometer una de las faltas tipo 1.2 sefialadas en el Manual de Convivencia en ejercicio

de la prestacion del servicio social, para lo cual se seguira el debido proceso.
2. Cuando se tengan llamados de atencién por una situacion.

3. Con tres retardos en la hora de llegada a su labor.
4. El abandono del servicio social sin previo aviso y autorizacion.

TITULO IV -CONVIVENCIA ESCOLAR, DISCILPLINARIO Y RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS.

La institucidn se debe preocupar no sélo por el fomento de la formacién y crecimiento académico
de sus educandos, sino que, ademas, debe promover y propiciar el ambiente adecuado para la
formacién de ciudadanos, personas de bien, capaces de entender y asumir su rol en la sociedad.
Para ello y de conformidad con lo expuesto en la Ley 1620 de 2013 Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y
la Mitigacion de la Violencia, el Colegio Mayor de Engativd buscara dar cumplimiento a lo
expuesto en el Manual de Convivencia, que nos invita a fomentar y fortalecer la educacidon eny
para la paz, las competencias ciudadanas, el desarrollo de la identidad, la participacion, la
responsabilidad democratica, la valoracién de las diferencias y el cumplimiento de la ley, para la
formacién.

Para lograr lo anterior, el Colegio Mayor de Engativa buscara siempre en primera instancia y a
través del didlogo, encontrar solucién a los problemas de la convivencia en sociedad y exhortara
activamente a los diferentes miembros de la comunidad a agotar siempre los medios de reflexion,



persuasion y negociacién para dirimir cualquier diferencia. Sin embargo, los capitulos que
componen este titulo permitiran a la comunidad educativa, conocer las faltas contempladas, las
instancias, procedimientos, acciones correctivas y términos para el tratamiento de las mismas. El
Colegio Mayor de Engativa, tiene como responsabilidad desarrollar estrategias y procedimientos
para favorecer en los estudiantes su formacion auténoma e integral. Por ello es necesario
establecer dentro de un marco formativo las reglas que favorezcan ambientes de respeto, y
regulen los comportamientos positivos que denoten sentido de responsabilidad, sentido de
pertenencia hacia su colegio, sensibilidad por el otro, toma acertada de decisiones y demas
aspectos que lo caractericen acorde al perfil institucional.

CAPITULO |

Se entiende que para que la convivencia se mantenga es necesario corregir las conductas
que atentan contra ésta de acuerdo con lo descrito en las normas del Colegio Mayor de
Engativa. Por ello segln la falta hay un proceso y ruta de atencién que debe promover la
conducta apropiada, en donde se analiza la falta y su efecto a nivel personal, familiar y
social con el fin de evitar que se repita al interior de la comunidad. Con el fin de mantener
la objetividad y la precision en este sentido se definen los principios de accion.

ARTICULO 40: PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

1. Principios constitucionales que orientan la funcién disciplinaria. Los principios
constitucionales que inciden especialmente en el ambito disciplinario deberan
orientar el ejercicio de la funcién disciplinaria.

2. Prevalencia del derecho sustancial. En la aplicacién de las normas de este manual de
convivencia debera prevalecer la efectividad de los derechos sustanciales sobre las
disposiciones procedimentales.

3.  Gratuidad. Ninguna actuaciéon durante el proceso causard erogacidn a quien
intervengaen el proceso, salvo el costo de las copias solicitadas por los intervinientes
autorizados.

4. Celeridad. La persona o (s) competente impulsard oficiosamente la actuacidn
disciplinaria y cumplira estrictamente los términos previstos en el manual.

5. Eficiencia. Las personas competentes deberan ser diligentes en la investigacion y
juzgamiento de los asuntos de su competencia de tal forma que garanticen la calidad
de sus decisiones y su pronunciamiento oportuno.

6. Lealtad. Todas las personas que intervengan en la actuacién disciplinaria, tienen el
deber de obrar con lealtad y buena fe.

7.  Motivacion. Toda decision de fondo debera motivarse adecuadamente.

8. Doble instancia. Las decisiones y medidas expresamente previstas en este manual
tendran segunda instancia.

9. Publicidad. La actuacidn disciplinaria sera conocida por los intervinientes a partir de
la apertura de la investigacidn disciplinariay serd publica a partir de su fallo.

10. Oralidad. La actuacion procesal sera oral, para lo cual se utilizaran los medios técnicos
disponibles que permitan imprimirle mayor agilidad y fidelidad, sin perjuicio de
conservar un registro de lo acontecido. A estos efectos se levantara un acta breve y
clara que sintetice lo actuado.



11. Contradiccion. En desarrollo de la actuacién los intervinientes autorizados tendran
derecho a presentar y controvertir las pruebas.

12. El debido Proceso: Cada tipo de falta tiene determinado un proceso para su
identificacidn, correccion, seguimiento, reporte y conciliacion.

13. Derecho de Reposicidn: Ante las decisiones de las instancias superiores, se promueve
el derecho a solicitar un nuevo estudio de su caso y de la decision expresada en el
comunicado, en los términos descritos.

14. Reparacion: Cuando la falta afecte a una persona, el infractor debera propiciar un
actode reparacién que genere concordia y reconciliacidon para una sana convivencia.
15. Se entiende que ante toda accién hay una causa y una consecuencia, en este sentido
frente a las consecuencias si es necesario se aplicard la reparacién a las personas o la
reposicién o arreglo de los objetos seguln sea la necesidad.

Debido proceso:

Definicidon: Es un derecho fundamental de aplicaciéon inmediata que faculta a toda
persona para exigir “Un proceso publico y expedito en el cual se reconozcan todas las
garantias sustanciales y procesales, desarrollado ante una autoridad competente que
actue con independencia e imparcialidad, y sin tener en cuenta consideraciones distintas
a las previstas en la ley”.

Para garantizar los derechos y promover el cumplimiento de los deberes por parte de sus
miembros, el Colegio Mayor de Engativa considera falta todo aquello que va en contravia
de su filosofia, principios y valores, porque atenta contra la vida en comunidad y
obstaculiza el desarrollo integral de sus miembros.

Segun su gravedad las faltas se clasifican en: Tipo |, Tipo Il y Tipo lll. El estudiante debe
conocer claramente de qué se le acusa para ejercer el derecho a su defensa, presentar
pruebasy argumentar las que se presenten en su contra. Tiene derecho a pedir la revision
de la decisién de manera fundamentada y a no ser juzgado ni sancionado dos veces por
la misma falta. Con el fin de fortalecer el proceso formativo, se buscara que ante una falta
cometida, antes de cualquier sancién exista una estrategia pedagdgica y una reparacion
por el daio causado.

Principios del debido proceso:

El espiritu del Manual de Convivencia es garantizar al estudiante las condiciones
adecuadas para su desarrollo, por eso es importante antes de hablar de las faltas, dar
elementos que le permitan a las partes entender sus derechos y sefalar los
procedimientos a seguir.

1. Legalidad: Deben aparecer de manera clara los comportamientos que se consideren
faltas (Tipo I, Tipo Il y Tipo lll), asi como las estrategias pedagdgicas y la sancidn
correspondiente a cada una de ellas y los procedimientos establecidos para imponer
sanciones de acuerdo con la gravedad de la falta, aclarando, quién esta en potestad
para sancionar.



2. Presuncidn de inocencia: Todo miembro de la comunidad es inocente hasta que se
demuestre con evidencias lo contrario.

3. Competencia: Solo puede imponer sanciones quien posea esta funcién, siendo
consecuente con su cargo y la gravedad de la falta.

4. Favorabilidad: El proceso debe ofrecer un contexto imparcial.

5. Derecho a la defensa: Se deben establecer tiempos especificos (término) para el
desarrollo del debido proceso.

6. Comunicacion: Los padres deben estar al tanto del proceso, en especial tratdndose
de menores de edad.

7. Apelacion: Permite al estudiante o a sus acudientes refutar y argumentar las
decisiones tomadas y las sanciones impuestas.

Lo relacionado con el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el
Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para La Sexualidad y la Prevencién y
Mitigacidn de la Violencia Escolar se rige de acuerdo con la Ley 1620 de 2013, Decreto
1965, titulo IV.

REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS ESTUDIANTES, FALTAS CORRECTIVOS Y
PROCEDIMIENTOS

Articulo 41: DEFINICION DE FALTA SEGUN EL DECRETO 1965 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DEL
2013.

Son consideradas faltas todas aquellas que atenten contra los principios filoséficos y de
convivencia social de la comunidad educativa e incumplimiento de los deberes y abuso de

Los derechos previstos en el presente manual, ademds las consideradas como hechos
punibles en las normas penales.

Desde esta perspectiva, antes de acudir a las sanciones siempre y cuando la falta no sea falta
tipo 1.2 0 1.3, se le invitard a reflexionar, dialogar y confrontar puntos de vista al estudiante
sobre la falta cometida. Por lo tanto, para efectos de las medidas, las faltas se calificaran como
tipo 1.1, 1.2 0 1.3, segun se describe a continuacion:

Cuando el estudiante no cumpla con un deber o infrinja una norma se considera una falta.
ARTICULO 42: DEFINICIONES:

1. CONFLICTOS. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

2. CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE. Son situaciones en las que los conflictos
no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia
escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas miembros de la
comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no
exista una afectacién al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.



3. AGRESION ESCOLAR. Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de comunidad
educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica,
verbal, gestual, relacional y electrdnica.

a. agresion fisica. Es toda accidon que tenga como finalidad causar dano 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. Es toda acciéon que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

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

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

e. Agresion electrdnica. Es toda accidn que busque afectar negativamente a otros a travésde
medios electrénicos. Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en
Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales
o plataformas

y enviar correos electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera
andnima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

4. ACOSO ESCOLAR (BULLYING). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresidn, intimidacion, humillacién,
ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra un nifio, nifia o adolescente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares con
guienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a
lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contradocentes, ante la indiferencia o complicidad de
su entorno.

5. CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de
2013, es toda forma de intimidacidon con uso deliberado de tecnologias de informacién
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para ejercermaltrato
psicoldgico y continuado.

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

7. VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es toda
situacion de dafio, lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios,
ninas y adolescentes.

8. RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es el
conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la
restauraciéon de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para
disfrutar afectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.



CAPITULO II. CLASIFICACIONES DE LAS FALTAS Y SITUACIONES SEGUN DECRETO 1965 DE
2013

ARTICULO 43: De acuerdo al decreto 1695 del 11 de septiembre del 2013 las situaciones que
afecten a la convivencia escolar deben ser clasificadas y entendidas de la siguiente forma:

1. SITUACIONES TIPO 1. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima
escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

2. SITUACIONES TIPO 2. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso
escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la
comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

3. SITUACIONES TIPO 3. Corresponden a este tipo las situaciones de agresidon escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro
delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Las faltas para la convivencia en el Colegio Mayor de Engativa se clasifican en: tipo 1.1, 1.2y
1.3 segun su efecto en la convivencia de la comunidad. El proceso de correccion de cada falta
serd definido dependiendo de la categoria de la falta

CAPITULO Il FALTAS TIPO 1.1.

ARTICULO 44: DEFINICION DE LA FALTA

Son conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar. No genera dafos al cuerpo o la salud fisica o mental.Se
encuentra el incumplimiento de las normas determinadas que no sean catalogadas 1.2 0 1.3.

ARTICULO 45: PROTOCOLO DE FALTAS TIPO 1.1.

1. Mediacién de manera pedagdgica con los involucrados.

2. Formas de solucién de manera imparcial que repare los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién.

3. Establecimiento de compromisos y seguimiento del proceso.

ARTICULO 46: FALTAS DE TIPO 1.1.
1. Lallegada tarde al colegio o a clase siempre y cuando no sean reiterativas.

2. Lafalta de justificacidn escrita por alguna ausencia o permiso solicitado.
3.

4. Portar los uniformes desaseados e incompletos, usarlos en los dias que no
corresponde y portar accesorios diferentes a los mismos, siempre y cuando no sea
reiterativo.



5. Elincumplimiento del articulo 28.

Interrumpir las actividades académicas y/o curriculares mediante actuaciones que

impidan el normal desarrollo, como charlar constantemente, no respetar el turno para

intervenir, oir radio, escuchar musica, utilizar aparatos electrénicos, etc.

El incumplimiento de los deberes académicos.

No disponer de los utiles escolares necesarios para cada asignatura.

No presentar las comunicaciones firmadas por los padres o acudientes.

10. El uso inadecuado de las distintas dependencias del colegio, que signifique el
guebrantamiento de las respectivas normas del Manual de Convivencia.

11. Pegar avisos, carteles, pancartas o analogos en zonas no autorizadas por el Colegio
para tal fin.

12. Permanecer fuera de los salones de clase sin contar con la respectiva autorizacion.

13. Presentar comportamiento inadecuado en las formaciones.

14. Realizar manifestaciones publicas amorosas e indecorosas frente a la comunidad
estudiantil o mientras se esté usando el uniforme.

15. Comer en clase, momentos no apropiados, en formaciones, eventos o actividades.

16. Masticar chicle en clases o en actividades académicas, pedagdgicas y culturales
programadas por el Colegio Mayor de Engativa.

17. Llegar tarde en el cambio de clases siempre y cuando no sea reiterativo.

18. Cambiarse del puesto asignado para la clase.

19. Portar juguetes bélicos en la institucion.

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

21. Comprar articulos o alimentos que se ofrezcan en los alrededores del colegio.

22. El incumplimiento de las normas establecidas para el funcionamiento de cada
espacio.

23. No mantener el cubrebocas bien puesto e incumpli

o

o 0N

ARTICULO 47: PROCESO DE ATENCION A FALTAS TIPO 1.1.

FALTASTIPO 1.1

INSTANCIA Docente

Director de

curso

Coordinacion

Comité de conciliacién
Rectoria




PROCESO 192.Ser escuchado en la versién de los hechos.
22.Dejar constancia escrita en el control de faltas leves, siempre y cuando se haya
cometido esta falta por primera vez. Si la situacién es personal establecer el
correctivo, informar a la familia, registrar en el observador y la agenda escolar.
Si el conflicto afectd a otra persona de deben reunir inmediatamente a las partes
involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica para que éstas
expongan sus puntos de vista y busquen la reparacidon de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo, esta accién estara bajo la
responsabilidad del docente con el cual se dio el conflicto y debe ser reportada en
direccion.
42, Aplicar correctivo pedagdgico. Fijar la forma de solucidn de manera imparcial,
equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacidon dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo.
52 Reportar a la familia en la agenda escolar.
62. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si
la
Solucion fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los
articulos 43 y 44 del Decreto 1965 del 2013.
Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores
escolares podran participar en el manejo de estos casos segun lo indique el director.
79. Se realizara seguimiento a éste desde la Direccién de la seccion.

SANCIONES Amonestacién escrita en el control de faltas leves, siempre y cuando esta solo
seareiterativa.
Citacién a padres de familia.
Proceso disciplinario correctivo segun la falta.
Suspension de la clase con baja en la calificacién.
Acumulacidn de 5 faltas tipo 1.1 en un mismo periodo pasa a proceso de faltas
tipo
1.2.

Eggggfc?é% Ante la persona que atendié el caso

RECURSO DE Coordinacién

APELACION Rectoria

ARTICULO 48 REINCIDENCIA: Incurrir en una misma falta de tipo 1.1 dos veces la convertira
en falta tipo 1.2 y se adelantara el proceso determinado para estas situaciones en el presente
Manual de Convivencia.

ARTICULO 49: MEDIDAS CORRECTIVAS DE LAS FALTAS 1.1

Son las acciones a las que se puede recurrir para reorientar el comportamiento del
estudiante, deben tener seguimiento y efecto en la promocién de una sana convivencia al
interior de curso y del colegio.




ARTICULO 50: REFLEXION DIRECCIONADA: Es una llamada de atencién verbal, de tipo
particular o colectivo, sobre una conducta inapropiada; con ella se espera que el estudiante
recupere el comportamiento adecuado; por consiguiente se hard con el debidorespeto a la
persona, debe estar acompafiada de un correctivo pedagdgico que serdproporcional a la falta.
Lo realiza el profesor o directivo que primero intervenga en el evento y dejara la observacion
en el registro del estudiante.

ARTICULO 51: AMONESTACION:

Consiste en la notificacion escrita en agenda a los padres de familia o acudientes sobre algun
aspecto inadecuado en la conducta de su hijo (a), quienes lo devolveran firmado dentro de
los dos dias hdbiles siguientes, para luego ser consignado en la ficha de seguimiento del
estudiante. Mas que una informacién desagradable se trata de estableceren conjunto las
correcciones necesarias en bien del estudiante y de la comunidad educativa, debe llevar
consigo un correctivo.

ARTICULO 52: ACTA DE COMPROMISO:

Frente a la acumulacién de faltas tipo 1.1 distintas, una vez establecidos los motivos del
comportamiento del estudiante, se firmara un acta de compromiso de caracter académicoo
de convivencia, que de no ser cumplida, dara lugar a la toma de medidas establecidas para
las faltas tipo 1.2.

La aplicacién de una medida por falta tipo 1.1, se registrara en el informe de convivencia del
estudiante en el periodo académico correspondiente.

ARTiCULO 53: CORRECTIVOS PEDAGOGICOS:

Son acciones que deben generar en el estudiante el cambio de comportamiento, se
determina en relacidn con la falta cometida y puede estar en el ambito de realizar ayudantia,
ornato, servicio social con otros cursos. El primer correctivo es el didlogo.

ARTICULO 54: RUTA DEL PROCESO

Si el estudiante comete una falta tipo 1

/ Falta 7 Falta ™\ Falta

N tipo 1.1, tipo 1.2 / N tipo 1.3,
El estudiante esta El estudiante ha El estudiante es
reincidiendo en la cometido otras citado a consejo
falta faltas tipo 1.2 directivo.
no Si > no Si |
El docente hace El coordinador académico
llamado atencién o de convivencia (segun
dejando evidencia corresponda) y el
en el control de dinamizador citan a los
faltas tipo 1.1 de la| padres de familia. Se hace|
agenda. anotacion en el
observador del alumno y
se aplica un correctivo
pedagdgico.




CAPITULO IV FALTAS TIPO 1.2.

ARTICULO 55. DEFINICION

Son aquellas que muestran deficiencia en cuanto a la comprensién y aplicacién de las normas
de convivencia y parametros éticos, morales y sociales del Colegio, afectando al estudiante o
a terceros.

Son las situaciones de agresion escolar, acoso escolar, ciberacoso, que no revisten la comisién
de un delito y que cumpla con las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenta de manera repetida y automatica.
b. Que causen daios al cuerpo o a la salud fisica o mental sin generar incapacidad
alguna para cualquier parte involucrada.

ARTICULO 56: PROTOCOLO TIPO 1.2

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados.

Remitir la situaciéon a las autoridades administrativas cuando se requieran medias
restablecimiento de derechos

Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar posibles acciones
en su contra.

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

Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

Determinar acciones restaurativas para la reparacion de los dafos causados el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién.

Realizar el reporte en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.
El Comité Escolar de Convivencia realizara el analisis del caso y seguimiento de
soluciones.

ARTICULO 57. FALTAS TIPO 1.2.

Promover o incitar a la desobediencia del Manual de Convivencia y a las directricesy
orientaciones dadas por las distintas instancias del colegio.

La acumulacién de 2 faltas tipo 1.1 de cualquier indole se considerara una falta
1.2.

El incumplimiento de los programas o actividades relacionadas con el medio
ambiente que defina el colegio.

Ejecutar cualquier violacion a las prohibiciones o deberes a titulo de tentativa, excepto
aquellas conductas calificadas en el presente manual como faltas tipo 1.3 que no
exijan resultado.

No acatar las instrucciones e indicaciones de los profesores o directivos.

El atentado contra el buen nombre del colegio o de cualquier miembro de la
comunidad educativa dentro o fuera de la institucion.

El irrespeto, las agresiones verbales o escritas, vulgaridades, gestos, palabras o
actitudes a las directivas, los profesores, los compafieros, padres de familia ydemas
personal que labore en la institucién mediante cualquier medio incluido el internet.



10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

El abandono o la ausencia del colegio sin permiso de los padres de familia, de los
acudientes o de las directivas del mismo.

El fraude en el desarrollo de las evaluaciones o de los trabajos académicos solicitados
por el personal docente de la institucién.

Irrespeto a los simbolos patrios, a los simbolos religiosos y a los simbolos del Colegio.
La accién discriminatoria que afecte la dignidad de las personas.

Propagar comentarios, chismes, calumnias que atenten contra la integridad moral
de terceros.

Ridiculizar a miembros de la comunidad educativa por defectos o condicion social:
apodos, letreros, o expresiones corporales insultantes.

Colocar informacidén en redes virtuales que lesionen la integridad de una persona.

La falsificacion, plagio o fraude en evaluaciones, quices, trabajos, talleres y demas
actividades académicas del colegio. NOTA: en las evaluaciones y quices se encuentra
prohibido pedir prestado cualquier tipo de elemento, o en su defecto hacer
comentarios. Ya que esto sera considerado como fraude y por ende como una falta
tipo 1.2 del manual de convivencia.

El encubrimiento de compaieros que incurrieren en cualquier falta tipo 1.2.

El porte, la distribucion o la elaboracidn de material pornografico, lo mismo que la
incitacidn a su uso.

La formaciéon o promociéon de grupos que atenten contra el buen nombre o la
marcha normal del colegio o contra la dignidad y los derechos de los demas.

Tomar objetos o esconderlos de otra persona sin permiso se califica como robo.

La utilizacién del nombre del colegio para actividades sociales, econdmicas o
culturales sin la debida autorizacion de la Rectora.

Incumplimiento de un acta de compromiso y/o sancién de un correctivoestablecido.
No entregar o presentar la agenda cuando sea solicitada por el docente para un
llamado de atencién o comunicado urgente.

Mentir o callar ante el conocimiento de una falta.

La violacidén al derecho a la educacion de sus compaieros con actitudes, burlas,
charlas, preguntas, complot, interrupciones y en general cualquier accidon que impida
el desarrollo normal y apropiado de una clase.

Manifestacion de negligencia, desobediencia o desacato frente a una autoridad del
colegio.

Las practicas de fendmenos fisicos, parapsicoldgico, satanismo y las practicas magicas,
supersticiones espiritistas ajenas a los principios de la institucién, que atenten contra
la integridad de alguna persona. Ley 133 de 1994, articulo 59.

Comprometer el nombre e imagen del COMAEN con un mal comportamientosocial.
Las demas que mediante resolucion rectoral se establezcan como faltas tipo 1.2,
teniendo en cuenta las circunstancias, modo de ocurrencia y las cuales afectan a la
comunidad educativa del COMAEN.

Festejar a los compafieros con actos que constituyan incomodidad y/o generen
indisciplina tales como utilizar agua, harina, huevos, sustancias quimicas, pdlvora u
otros.

Se considera falta tipo 1.2 el incumplimiento de los deberes académicos. El estudiante
gue no entregue o no realice el trabajo académico asignado debera reponer el tiempo
perdido de acuerdo al horario que disponga el colegio.



31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

Evadirse del colegio en horario de clases normal, exponiendo su integridad vy
salubridad.

Porte o distribucién de propaganda subversiva o de amotinamiento.

Crear o pertenecer a grupos o pandillas que vayan en detrimento de la sociedad o
comunidad en general o que afecten directamente al colegio.

Portar, incitar o ingerir bebidas alcohdlicas o presentarse bajo los efectos de los
anteriores.

Portar, incitar o ingerir alucinégenos, estimulantes, energizantes, refajo, o
presentarse bajo los efectos de los anteriores.

Portar, incitar o consumir cigarrillos portando el uniforme. Dentro del colegio o
fuera de este.

Tener una conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacidon, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente
de la comunidad del COMAEN sera tomado como BULLYING o acoso escolar.
Intimidar con el uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltratopsicolégico a
cualquier estudiante o miembro de la comunidad.

El dafio intencionado del material educativo, de las instalaciones del colegio o de
propiedad de cualquier miembro de la comunidad educativa. “En este caso se
procedera a imponer el debido denuncio legal por dafio a bien o material ajeno”.

La alteracion de cualquier tipo de documento publico tal como: planillas, boletines,
observador, excusas o documentos de orden publico.

La falsificacion de firmas o la adulteracién de listas, evaluaciones, libros, boletinesy
documentos oficiales del colegio.

Realizar un fraude informatico (HACKEAR) para el beneficio propio o de terceros.
Mover o tocar las cdmaras, se entenderd como un atentado contra la seguridad,
integridad moral o fisica de la institucién o su comunidad.

La venta o cualquier acto de comercio de cualquier articulo o elementos dentro del
colegio.

Irrespetar las creencias, la procedencia, la ideologia, raza o formacion cultural de
alglin miembro de la comunidad educativa.

Irrespetar, sabotear, o perturbar las actividades académicas, culturales ydeportivas
programadas por la institucion.

Fraude en la firma de las comunicaciones, circulares, notas, citaciones, alertas
académicas o permisos.

Confabulacién para tomar acciones negativas, amotinamientos, interrupcién de
clases, mentiras u otras medidas grupales que interrumpan la marcha normal de las
clases y actividades.



ARTICULO 58: PROCESO DE ATENCION FALTAS TIPO 1.2.

Recoleccién de los testimonios y evidencias frente a la situacion

Recolecciéon de los descargos de los estudiantes involucrados

Citacion a los padres de familia y firma en el observador.

Dialogo con la orientacidn y consejeria, segun sea necesario.

Citacién al C.E.C. para estudio del caso o al C.D. segun corresponda.

Se establece el correctivo pedagdgico: Trabajo institucional, Proceso de suspension,

o uhkwnNE

Pérdida del derecho de asistencia a los actos de clausura y proclamacién de bachilleres,
Pérdida de cupo para el afio siguiente o no renovacidn de matricula, Cancelacién de la
matricula. Todas las acciones deben quedar registradas en el observadordel estudiante.

ARTiCULO 59: PROCESO CORRECTIVO DE LAS FALTAS TIPO 1.2.

El proceso correctivo puede recurrir a estas medidas, sin seguir un orden y acorde a la
falta y las circunstancias. En todo caso debe ser conocida por el acudiente, ser registrada en
el Observador y ser remitida a las instancias de apoyo y regulacién segun sea el caso.

1. SUSPENSION TEMPORAL:

Es un correctivo serio que se le hace a un(a) estudiante para que se dé cuenta de la gravedad
de su conducta y de los dafios que él mismo se ocasiona y ocasiona a sus compafieros.
Consiste en perder el derecho a utilizar los servicios educativos del colegio de manera
temporal (hasta por tres dias habiles). Si la falta es de tipo 1.2 0 1.3, no necesariamente debe
existir un Acta de Compromiso anterior para llegar a esta suspensidon temporal.

2. TRABAJO INSTITUCIONAL: se determina segun la falta y la disposicion del estudiante y el
padre o acudiente.

3. MATRICULA EN OBSERVACION: Correctivo mediante el cual se modifica la condicién de
matricula regular por matricula en observacion, se aplica por faltas tipo 1.1. y 1. 2. segun sea
el caso.

4.MATRICULA CONDICIONAL: Correctivo mediante el cual se condiciona la estadia del
estudiante a que mejore su comportamiento y cumplimiento de las normas del Manual de
Convivencia, se aplica por faltas tipo 1.2. 0 1.3



ARTICULO 60: RUTA DEL PROCESO

Denuncia del
conflicto

(Registro del
seguimiento

p

Cierre del
caso

(" Escuchar y recibir ( b

. L. Mesa de
descargos por Orientacién didlogo con
escrito de los
Escolar
involucrados CEC
vy A vy (. vy
P y——— ~
Seguimiento de la CECy s ~ s R
Coordinacion. Restablecimient Acuerdos y
establecimiento P
Remisién a otras de Derechos correctivos
instancias,segun sea el Pedagégicos
- I caso. ) . Y, - P

ARTICULO 61: PROCEDIMIENTO FALTA TIPO 1.2.

FALTAS TIPO 1.2.

INSTANCIA Coordinacién —Direccién
Consejo Académico
Rectoria
PROCESO 19.Ser escuchado en la version de los hechos. Dejar constancia

por escrito. Recoger informacion de la situacion. Recoger
testimonios, descargos de cada parte.

22.Ser remitido a orientacién escolar.

32 Dejar constancia escrita en el Observador del estudiante

49, Citar a la familia en la para informarle del caso

5°. Citacion a dialogar en orientacion escolar.

6° Citacidon el C.E.C. para el estudio del caso si corresponde.
72.Aplicar correctivo pedagdgico: Trabajo institucional, Proceso
de suspensidén, Pérdida del derecho de asistencia a los actos de
clausura y proclamacién de bachilleres, Pérdida de cupo para el
afo siguiente o no renovacion de matricula, Cancelacién de la
matricula. Todas las acciones deben quedar registradas en el
observador del estudiante

82, Seguimiento mensual de la actitud del estudiante por
Coordinacién con reporte en el observador escolar. Reporte al
consejo directivo.




SANCIONES Amonestacion escrita en el observador.

Suspensiéon de 1 a 3 dias con las consecuencias académicas
propias de la situacidn y los trabajos pedagdgicos determinados.
Trabajo extraescolar

Remisién a profesionales de la salud: psicélogo, psiquiatra,
médico, etc.

Acto de reparacion si su conducta afecto a otra persona

Firma de matricula en observacion o condicional

RECURSO DE | Ante el comité de conciliacion escolar
REPOSICION o ante Coordinacién
Consejo académico si la falta fue de indole académica
RECURSO DE | Consejo Directivo
APELACION Rectoria

ARTICULO 62: FALTAS TIPO 1.3

10.

La acumulacién de dos faltas tipo 1.2 se convierte en falta Tipo 1.3.

La acumulacion o participacion a cualquier titulo: autor, protagonista, cdmplice,
de una actividad intelectual o conducta de las descritas en el cdédigo penal y de la
policia, la vulneracion a la Constitucién Politica y la trasgresién al Codigo de la
Infancia y la Adolescencia.

Comercializar estupefacientes, alucinégenos, estimulantes,bebidas con
alcohol o presentarse bajo los efectos de los anteriores.

Comercializar o fumar cigarrillos portando el uniforme. Dentro del colegio o
fuera de este o usar cigarrillos falsos.

Portar, comercializar, consumir o ingerir bebidas alcohdlicas o presentarse bajo
los efectos de los anteriores en el colegio o fuera de este portando el uniforme.
Portar, comercializar, consumir o ingerir alucinégenos, estimulantes, o
presentarse bajo los efectos de los anteriores en el colegio o fuera de este
portando el uniforme.

Tener un comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o
adolescente de la comunidad, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién
fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de

Indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y
agresor.

La posesion de armas de fuego, corto punzantes, aerosoles paralizantes, alérgenos
o de cualquier otro elemento que lesione la integridad fisica.

Proponer, dar u ofrecer dadiva a los profesores o a cualquier miembro de la
comunidad educativa para que altere la realidad de los resultados de las pruebas,
oculten informacién falsa, introduzcan informacidon o documentacién falsa, que
altere o pretenda cambiar la realidad académica o ingreso del estudiante. Lo
anterior sin prejuicio de las acciones legales correspondientes.

Amenazar, amedrentar, chantajear, coaccionar o sobornar a estudiantes,
profesores, funcionarios del colegio y personal que este eventualmente en el
plantel.



11. Hostigar esporadicamente o constantemente a uno o mas estudiantes, docentes,
directivos, personal de servicios o participar en el hostigamiento quese hace en
grupo contra una persona. Serd tomado como BULLYING o acoso escolar.

12. Agredir fisica o psicolégicamente a un integrante de la comunidad por una Unica
vez. PARAGRAFO: Los padres del estudiante agresor deberan asumir el pago de
los gastos médicos o tratamientos médicos o terapéuticos que determine el
médico como consecuencia de la agresioén infringida.

13. Realizar o promover actos de aberracion sexual de manera publica o privada enla
institucion o fuera de ella, cuando esto esté demostrado.

14. El porte, la distribucion o elaboracién de material pornografico, lo mismo que la
incitacion a su uso.

15. Las demas que mediante resolucidn rectoral se establezcan como faltas tipo 1.3,
teniendo en cuenta las circunstancias, modo de ocurrencia y las cuales afectan a
la comunidad educativa del colegio.

PARAGRAFO: El incurrir en un tipo 1.2 0 1.3, se registrara y se afecta la calificacién de la
conducta del estudiante.

ARTICULO 63: Las faltas tipo 1.3 ATENCION INSTITUCIONAL

De acuerdo a la falta y a la gravedad de la situacidn, se determinara si el caso es atendido por
el Consejo Directivo, por el Comité Escolar de Convivencia o por ambas instancias, de acuerdo
con lo establecido por la ley 1620 de 2013.

ARTICULO 64: MEDIDAS CORRECTIVAS DE LAS FALTAS TIPO 1.3

1. PERDIDA DE BENEFICIOS: El estudiante sujeto de la aplicacién de medida por falta tipo
1.3. Perderd, los beneficios mencionados anteriormente como estimulos. Ademas,
afectara el informe y la nota de disciplina en el periodo académico correspondiente.

2. SUSPENSION TEMPORAL:

Es un correctivo serio que se le hace a un(a) estudiante para que se dé cuenta de la gravedad
de su conducta y de los dafios que él mismo se ocasiona y ocasiona a sus compaieros.
Consiste en perder el derecho a utilizar los servicios educativos del colegio de manera
temporal (hasta por tres dias habiles) y es en primera instancia.

3. PERDIDA DEL CUPO PARA EL ANO SIGUIENTE

Ocurrird cuando, al finalizar el afio escolar, un (a) estudiante obtuviere la calificacion no
aprobada en comportamiento escolar. Se aplica en todas las faltas e incumplimiento de
normas tanto del padre de familia como de los estudiantes.



4. MATRICULA CONDICIONAL: Correctivo mediante el cual se condiciona la estadia del
estudiante a que mejore su comportamiento y cumplimiento de las normas del Manual de
Convivencia, se aplica por faltas tipo 1.3.

5. CANCELACION DE LA MATRICULA

Ocurrira por faltas tipo 1.3. En las que se reincidan y no se ve un cambio positivo. Se tendra
en cuenta que ya estén agotados todos los recursos y sanciones anteriores y que, ajuicio de
las directivas, las faltas lesionen los intereses de los distintos estamentos de la comunidad
educativa.

6. NO PROCLAMACION EN CEREMONIA PUBLICA:

Si un estudiante de Undécimo Grado, al finalizar el afno lectivo, se hiciere merecedor a una
calificacion definitiva en convivencia (disciplina) inferior al aprobatorio, no serd proclamado
en el acto de graduacion sin perjuicio de acceder al respectivo Titulo de Bachiller.

Para determinar la imposicidn de la medida correctiva debe tenerse en cuenta la naturaleza
de la falta y sus efectos, el perjuicio causado a si mismo o a terceros; la modalidad y
circunstancias de los hechos; los motivos determinantes y la existencia de causales de
atenuacién, exoneracion o agravacion.

ARTICULO 65: RUTA GRAFICA

( 3 . . A . R
| Ante una falta reporte El presidente del ( El presidente del Comité
Inmediatamente Rectoria Comité de Convivencia de Convivenciacaso de

y/o Direccién de la seccién convoca a reunion, reporta al Sistema
- 4 dejan acta de éstay Unificado de Informacién
comunica los Nacional
\_ correctivos Y L Y
(r . . . ™ |f- -\‘
El directivo informado ' s ™ Los casos de: Embarazo de
debe llamar El director o coordinador adolescentes
inmediatamente a la hace reporte para el
Policia de infancia y presidente del Comité de Violencia sexual
Adolescen((:jia y/lo . Convivencia Escolar y Conductas suicidas
secretaria de salud. .
(Articulo 95 de presentg el c?zo a esta Consumo de sustancias
Constitucién) \ |nstanglg yaltonsejo _ J psicoactivas activan el
\ J rectivo | Sistema Unificado de

Informacion-Nacional——

f v \ BASTA,!

Simultdneamente se Cuando se presente la

comunica a los padres, Policia y los padres de

dejando reportes por familia, se levanta acta
escrito de la situacién, los donde se pone en
testimonios. ) conocimiento de la

situacion.




ARTICULO 66: PROCESO CORRECTIVO TIPO 1.3.

FALTASTIPO 1.3
INSTANCIA Consejo Directivo
Rectoria
PROCESO 12.Ser escuchado en la versién de los hechos. Dejar constancia
por escrito.
22.Ser remitido a orientacién escolar.
32 Dejar constancia escrita en el Observador del estudiante
42, Citar a la familia para informar la situacion.
59, Citar extraordinariamente al Consejo Directivo y /o Remitir
el caso a la CEC si es necesario para el caso.
69. El Consejo define el correctivo pedagdgico y las sanciones
a que haya lugar. La CEC activa el proceso segun la falta.
79. Publicacién de la resolucion del Consejo frente al caso, o
de la CEC segun sea el caso.
82, Seguimiento mensual del comportamiento del estudiantey
cumplimiento de la familia por Personero Escolar con reporte
en el observador escolar.
99 Estudio de seguimiento del caso en el Consejo Directivo de
final del afio y de la CEC
SANCIONES Informe escrito en el observador.
Suspensidon de 1 a 5 dias con trabajo escolar para la casa.
Exigibilidad de procesos terapéuticos especializados.
Acto de reparacidn su conducta afecto a otra persona.
Reporte a las autoridades respectivas de la situacién: Policia
de Menores, ICBF, Comisaria de Familia,
Aplicacién de matricula condicional.
Cancelacion de la matricula en cualquier época del afio.
RECURSO DE | Ante el Consejo Directivo
REPOSICION
RECURSO DE | Rectoria
APELACION




CAPITULO V CAUSALES DE ATENUACION, EXONERACION Y AGRAVACION

ARTICULO 67: CAUSALES DE ATENUACION O EXONERACION.
Se consideraran como causales de atenuacion o de exoneracion las siguientes:

=

El haber actuado por defender sus derechos personales o comunitarios

2. El poco efecto que su conducta produzca en el estudiante que la realiza y en los
demas miembros de la comunidad educativa.”

3. La edad, el desarrollo mental, psicoafectivo y volitivo; las circunstanciaspersonales,
familiares y sociales.

4. La observancia de una buena conducta y disciplina antes de la comision de la falta.

5. Elreconocimiento y la confesidn de la falta oportunamente.

6. El resarcimiento del dafio, por iniciativa personal, anterior a la iniciacién del
respectivo proceso disciplinario.

7. El hecho de haber sido inducido u obligado a cometer la falta por alguien mayor de
edad.

8. La atenuacién o la exoneracion de la sanciéon no implica al estudiante, el no

sufragar los gastos ocasionados con su accidn o comportamiento.

ARTICULO 68: CAUSALES DE AGRAVACION

Se considerardn como causales de agravacion las siguientes:

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

2. La premeditacion de la falta.

3. Omitir informacion relevante en el analisisy aclaracién de una situacién
problematica.

4. Lareincidencia en la comisidn de faltas que dieron lugar a una sancidn disciplinaria
dentro del mismo afio escolar.

5. La comisidon de una falta para ocultar o ejecutar otra.

6. El efecto perturbador o nocivo que dicha conducta produzca en la comunidad
educativa.

7. El haber cometido la falta aprovechando la confianza depositada en el estudiante
por docentes, personal administrativo, de servicios generales o comparieros.

8. La infraccién con intervencion o presencia de compafieros menores o
pertenecientes a un curso académico inferior.

9. El empleo, en la ejecucion del hecho, de un medio cuyo uso pueda resultarpeligroso
para cualquier miembro de la comunidad educativa.

10. La realizacién del hecho en complicidad con cualquier integrante de la comunidad
educativa 6 de otras personas.

11. La manifestacion clara e inequivoca de obrar de mala fe o de la voluntad de querer
causar dano.

12. Cuando se comprometa el buen nombre del Colegio.

13. El rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro.



TITULO V MANUAL DE NORMATIVIDAD ACADEMICA SISTEMA

DE EVALUACION DEL COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA

Este manual es el instrumento por el cual se regulan las situaciones académicas, en el aspecto
de evaluacién del rendimiento escolar de los estudiantes del COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA,
es producto del analisis de la normatividad vigente en especial el decreto 1290de 2009, la ley
115 de 1994, el decreto 1860 de 1994 lo definido en el Sistema de Evaluacién del colegio.

Este Manual hace parte integral del Proyecto Educativo Institucional “La formaciéon de
valoresun camino hacia la excelencia”, del COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA asi como del
Manual de Convivencia.

CAPITULO | MARCO LEGAL

ARTICULO 69: EXPLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL COLEGIO MAYOR DE
ENGATIVA.

1. Evaluacién y promocién de la Ley General de Educacion.

Permite la reprobacidn de estudiantes.

La reprobacién se puede dar en todos los grados.

Permite la exclusion de la institucién por Bajo rendimiento o por reiteradas faltas al

Manual de Convivencia si se cumple con el reglamento escolar y con un debido proceso.
2. Fallo de la Corte Constitucional del afio 1988 que dice “La corte constitucional advirtio

gue los colegios no estdn obligados a mantener en sus aulas a quienes en forma constante
y reiterada no acatan las directrices disciplinarias y académicas.

Esta sala es enfatica en senalar que el deber de los estudiantes radica desde el punto de
vista disciplinario en respetar el reglamento y las buenas costumbres. Destacd a la vez
que los estudiantes tienen la obligacién de mantener las normasde presentacion en los
colegios, asi como los horarios de entrada y salida de clases,recreos, salidas y asistencia
asi como el debido comportamiento y respeto por sus profesores y compafieros.”

3. La promocion y el derecho a la educacién.

Segun las sentencias de las tutelas acerca de la educacién.
No se vulnera el derecho a la educacién por pérdida del aiio (T.092,3-111-1194)
No se vulnera el derecho a la educacién por Sanciones del mal rendimiento (T.569,7-XII-
1994)
No se vulnera el derecho a la educacion por la exigencia del buen rendimiento.
8t.439,1 2-X-1994)
No se vulnera el derecho a la educacién por la exclusidon debido al malcomportamiento o
faltas de disciplina (T.439, |,2, X,1994)
El derecho a la educacidn lo viola el estudiante que no estudia porque viola el derecho de
los demds. No se puede perturbar a la comunidad estudiantil ni fuera ni dentro de la
institucion.



4, Doctrina Constitucional sobre el derecho de la educacion

El derecho a la educacién no es absoluto, es derecho-deber. Tiene que cumplir conel
manual de convivencia.

El derecho — deber, exige a los estudiantes un buen rendimiento académico.El
derecho-deber, exige a todos deberes.

El derecho-deber de los demas limita el derecho a la educacién y el libre desarrollode la
personalidad.

El derecho a la educacién, permite sancionar a los estudiantes por bajorendimiento
académico hasta la exclusion.

El bajo rendimiento vulnera el derecho a la educacién de los estudiantes que sirinden y
aprovechan.

5. El decreto 1290 de 16 de Abril de 2009 permite que el colegio establezca las normas
gue estructuren el sistema de evaluacidn en concordancia con el numeral 11 del articulo 189
de la Constitucién Politica, en concordancia con el articulo 79 y el literal d) del numeral 2 del

articulo 148 de la ley 115 de 1994 y numeral 5.5. del articulo 5 de la ley 715 de 2001.

CAPITULO Il MARCO GENERAL

ARTICULO 70: La evaluacién del proceso educativo ofrecido en el Colegio Mayor de Engativa
Se hace desde una concepcidn integral que atiende al desarrollo decompetencias que
promueven el logro de la misién institucional.

ARTICULO 71: La evaluacién del rendimiento académico se entiende como el conjunto de
juicios sobre el avance en el proceso de adquisicién de los conocimientos y el desarrollode
las competencias definidas en el plan de estudio de cada grado.

ARTICULO 72: El docente actiia como mediador del proceso de aprendizaje y como facilitador
del proceso de ensefianza, promoviendo estrategias de ensefianza que ayuden el logro del
desarrollo de los procesos cognitivos, socio afectivos y psicomotrices que permita el
desarrollo de las competencias definidas para cada grado.

ARTICULO 73: El propésito de la evaluacién del rendimiento escolar es analizar los procesos
y resultados obtenidos por los estudiantes en relacién con las metas definidas para cada
asignatura, areay grado, para definir las acciones que promuevan el logro de lascompetencias
y posteriormente permitan definir su promocién escolar.

ARTICULO 74: El estudiante es el agente principal y protagonista de su propio aprendizaje,es
decir es auto gestionaste, por ello debe adelantar proceso de aprendizaje bajo la orientacién
del docente y el estudio con la guia de trabajo pedagdgico.

ARTICULO 75: El padre de familia o acudiente es el responsable de dotar de todas las
condiciones favorables a los estudiantes para que éstos adelanten su proceso de formacion.
Es deber de ellos el acompafiamiento, seguimiento y control del progreso de sus hijos para
cumplir con su deber constitucional.



ARTICULO 76: El Consejo Académico es el ente definido para disefiar, formular, dinamizar el
proceso de ensefanza y aprendizaje del colegio.

CAPITULO Il CALENDARIO Y PLAN DE ESTUDIOS

ARTICULO 77: El calendario escolar del CO.MA.EN. esta estructurado en cuatro periodos
académicos en el afio escolar, se incluyen aqui todas las actividades extra escolares quefije
el colegio. Se definen dos periodos de receso para los estudiantes en el mes de junio- julioy
en el mes de octubre. El calendario escolar define las actividades a desarrollar en el afo
lectivo. Cada afio se divulga el cronograma anual definido y aprobado por las directivas
institucionales.

ARTICULO 78: El Plan de estudios: es parte integral del P.E.l. ““La formacion de valores un
camino hacia la excelencia”, es definido por el Consejo Académico y organiza la estructura
de las areas y asignaturas de todos los grados ofrecidos en el colegio se organiza por grado,
periodo y estandar a lograr. El plan de estudio para el ano 2019 es el siguiente:

i ASIGNATURA 0|12 |3 4 |5|6(7 (8|9 |10 |11
DIMENSION

Ciencias Naturales |2 |2 (2 |2 |2 |2 |4 |4 |4 4|1 1
Fisica 4 4
Quimica 4 4
Espiritual Ciencias Sociales 213|333 (3|4 ]4(4]4]1 1
Corporal Ciencias Politicas y 2 2

; Econdmicas
Socio- Ctedra Integral 11111 j1j1 11 j1]1 |1
Afectiva Filosofia T[T[1[1[3 |3
Estetlca. | Lengua Castellana 41414 |41414|5|5|5|5 |4 4
Comunicati Midioma Inglés 3(alalalafalafala]a]s |3
va Matematicas 414 14 141414555514 4
Cognitiva Emprendimiento Iy 1 112 |2
Tecnologia e 111 (1111|1212 |2]|2]|1 1

Informatica
Educacion Fisica 1121212222 |2|2]|2]|1 1
Educacion Artistica 212122222 |2]|2|2|1 1
Enfasis 111114414143 |3
TIEMPO HORAS SEMANALES CZ) % % 25[ 25| 25 E 35/ 35[35[35 |35

ARTICULO 79: En el colegio se han definido el desarrollo de cuatro competencias
institucionales transversales como base en la formacién de los estudiantes: Ser, Saber, Saber
Hacer y Emprender. Se trabajaran y evaluaran en todas las actividades institucionales con
mayor énfasis en las asignaturas que conceptualmente las desarrollan.

ARTICULO 80: Cada asignatura ha definido desde su estructura los criterios de valoracién de
las competencias institucionales y conceptuales.



ARTICULO 81: En el colegio Mayor de Engativa se ha definido el desarrollo de competencias
de pensamiento, este propende por el avance de la autonomia en el aprendizaje con la
mediacién del docente, por esto se desarrollan metodologia activas y participativas.

ARTICULO 82: Se ha definido como mecanismo para hacer ajustes al sistema de
evaluacién SEVALI el proceso siguiente:

Presentacion de la propuesta a Consejo Académico

Estudio de la propuesta por parte del Consejo Académico

Ajustes y Aprobacion de la propuesta por parte del Consejo Académico
Presentacién de la propuesta ante el Consejo Directivo

Estudio de la propuesta por parte del Consejo Directivo.

Devolucion al Consejo Académico si es necesario hacer ajustes

Aprobacién de la propuesta por parte del Consejo Directivo.

YYVYVYVYVYYVYY

Divulgacion y Sensibilizacion de la propuesta a toda la comunidad educativa.
CAPITULO IV EDUCACION MEDIA ACADEMICA:

ARTICULO 83: En Colegio Mayor de Engativd ha definido como énfasis institucional el drea
de Tecnologia e Informatica y el drea de Artes, como elementos distintivos en la formacion
integral en pro de la formacién en el emprendimiento y la innovacién de impacto social. La
reprobacion de esta area representa la reprobacién del curso para el grado, décimo u once.

ARTICULO 84: El colegio esta en proceso de articulacién con la educacién técnica y
universitaria por ello, es necesario y obligatorio estudiar en contra jornada o actividades
virtuales entendiendo que estas clases pasan a ser parte integral de promociéon de acuerdo
a lo definido por el Consejo Académico.

ARTICULO 85: Los estudiantes de Media Académica deben cursar y aprobar todas las
asignaturas del plan de estudio, realizar y sustentar ante el jurado su trabajo de grado,
ademas de demostrar que ha cumplido con su servicio social, tener todos los papeles que
demuestren que aprobd los grados anteriores y haber aprobado el drea de gestion
empresarial para poder graduarse. Los estudiantes de Media Académica no se podran
graduar si deben algun requisito de los establecidos para esta ceremonia.

ARTICULO 86: Los estudiantes de grado Undécimo deberan tomar el curso de preparacién
para la Prueba Saber Pro y la universidad, los padres asumiran el pago de este servicio.

CAPITULO V ORGANISMOS DEL PROCESO DE EVALUACION Y PROMOCION

ARTICULO 87: Comisiones de Evaluacién y Promocién. Estaran integradas por un docente del
curso y un padre de familia que haran seguimiento, control y apoyo a los estudiantes que
tengan rendimiento académico reprobatorio. Emitirdn un concepto al Consejo Académico
acerca de la posibilidad académica del estudiante y el acompafiamiento que tuvo de la familia
luego del proceso de seguimiento.



ARTICULO 88: El concepto de la Comision de Evaluacién y Promocidn se adjuntara a la hoja
de vida del estudiante y constituye un insumo para la toma de decisiones en lo referente a
promocion escolar y cupo para afio siguiente.

ARTICULO 89: Las Comisiones de Evaluacién y Promocidn se reunirdn una vez cada fin de
periodo y estudiardn los casos reportados por coordinacién de la seccidn de bajo rendimiento
académico.

ARTICULO 90: El Consejo Académico es la instancia superior en lo concerniente al
desarrollo académico. Dentro de sus funciones tenemos:

>

A\

4

Definir la promocién o reprobacion del afio escolar y reportar el caso al Consejo
directivo.

Revisar el desarrollo curricular y hacer ajustes en la practica

Revisar y proponer ajustes al manual académico del colegio

Resolver los casos de inconformidad académica que se presenten en los grados o
asignaturas.

Promover el desarrollo de las competencias institucionales y la calidad en la
ensefianza y el aprendizaje.

Presentar al Consejo Directivo las propuestas de ajustes, cambios, modificacioneso
ampliaciones en la parte académica de la institucion.

ARTICULO 91: NORMAS ACADEMICAS GENERALES

Estas normas se adjuntan al sistema de evaluacién del Colegio Mayor de Engativa

El estudiante es el principal protagonista del proceso de aprendizaje y su actitud debe
ser respetuosa en la clase, responsable y proactiva.

El plan académico determinado para cada curso se debe alcanzar en su totalidad para
lograr la promocidn del grado, deben aprobar cada asignatura con sus minimos.
Cada periodo tiene su proceso de superacion y al finalizar el afo se dard otra
oportunidad para esta superacion.

El estudiante debe traer a diario las guias de trabajo pedagdgico para su trabajo en
clases.

Es deber de padres y estudiantes diligenciar a diario la agenda escolar ya que en ella
se registra la informacion del dia. El NO porte y diligenciamiento de este documento
de forma reiterada se convierte en falta tipo 1.2 y amerita proceso disciplinario.

Es deber del estudiante portar y desarrollar las guias de trabajo pedagdgico o textos
para poder alcanzar el dominio del saber propuesto en la clase.

Las tareas que se dejan para la casa cumplen con una funcién de repaso o de
preparacion para una clase y es deber del estudiante realizarlas para mejorar su
proceso académico intelectual y de refuerzo del valor de la responsabilidad.

La asistencia y puntualidad a las actividades culturales, académicas, deportivas y



recreativas en dias y horarios distintos a la jornada son obligatorios y se evaldan como
un dia lectivo.

9. Cuando un estudiante presenta una excusa valida para no asistir, la familia asume las
acciones necesarias para nivelarlo.

10. Cuando por diferentes circunstancias no se dan las clases programadas, el colegio
organizara un plan de recuperacién de clases de recuperacion obligatorio para que los
estudiantes reciban las clases y programas establecidos.

11. Si el estudiante irrespeta y no permite el buen desarrollo de una clase serd
considerado como falta tipo 1.2. por generar desorden e irrespetar el derecho a la
educacion de sus compafieros se seguira un proceso disciplinario establecido.

12. Siun estudiante es parte de algin grupo de representacion del colegio, como actividad
de porras, banda marcial, orquesta, equipos deportivos u otros y no asiste a los
eventos afectando a su grupo, recibira un llamado de atencién como una falta y se le
seguird un proceso disciplinario.

13. Si un estudiante es parte de algln grupo de representacion del colegio debeponerse
al dia en las clases a las que no asista y tiene derecho a recibir explicaciones y plazos
concertados con el docente.

14. Para los estudiantes con NEE el proceso de evaluacién y promocion seguiran los
lineamientos acordes a cada modalidad y condicién determinadas por el consejo
académico.

15. Las actividades artisticas, ludicas y vocacionales se desarrollardn contra jornada o los
dias sabados en horario de acuerdo al grupo de interés al que pertenezca el
estudiante.

CAPITULO VI PROCESOS DE EVALUACION Y PROMOCION
ARTICULO 92: Se establecen cuatro periodos académicos en los cuales se registran los
avances, dificultades de los estudiantes del colegio, al final de cada uno de ellos se emitira un

informe descriptivo individual, que se llamara Boletin Informativo.

Cada periodo tendra un valor asi Primer Periodo 25%, Segundo Periodo 25%, TercerPeriodo
25% y el Cuarto periodo 25%.



ARTICULO 93: Las evaluaciones parciales que los docentes registran serdn numéricas en
ESCALA DE EVALUACION con escala interna de 1a 5.

JUICIO DEFINICION Y CRITERIOS MINIMOS
VALORATIVO

El estudiante se encuentra en un estado muy alto del desarrollo de las
45a5.0 competencias.

Desempefio Demuestra un alto domino conceptual, actitudinal y procedimental.
superior El porcentaje de avance en el proceso estd entre el 95% y 100%.

Su desarrollo de competencias es muy alto.

El estudiante se encuentra en un estado favorable del desarrollo de sus

40a4.4 competencias.
Demuestra dominio conceptual, actitudinal y procedimental en un
Desempefio nivel medio,
Alto El porcentaje del avance en el proceso estd entre el 85% y el 94%.
Su desarrollo de competencias es alto.
3.5a39 El estudiante se encuentra en un estado elemental del desarrollo de sus
competencias.
Desempefio Demuestra dominio conceptual, actitudinal y procedimental en un
Basico nivel basico.

El porcentaje del avance en el proceso esta entre el 75% y el 84%.
Su desarrollo de competencias, se confunde y no ha desarrollado
suficientemente el nivel argumentativo y/o propositivo.

ESTE El estudiante se encuentra en un estado muy bajo del desarrollo de sus
DESEMPENO competencias.

NO ES | Demuestra dominio conceptual, actitudinal y procedimental en un
APROBATORIO | nivel bajo.

0.0a34 El porcentaje del avance en el proceso esta entre el 10% y el 74%.
Desempeno Su desarrollo de competencias es pobre o no ha desarrollado el nivel
Bajo argumentativo y propositivo.

ARTICULO 94: El boletin informativo presentara de manera numérica y descriptiva en la escala
definida por el MEN y su equivalente numérico, se entregara un boletin por periodo.

ARTICULO 95: Los certificados escolares se emitiran con la escala definida por el MEN.



ARTICULO 96: En todas las clases los docentes deben evaluar el trabajo del estudiante para
el desarrollo de las competencias cognitivas definidas para cada curso de acuerdo con el

siguiente cuadro. (Tomando de Giovanni lan Francesco)

COMPETENCIA INTERPRETATIVA ARGUMENTATIVA PROPOSITIVA
GRADO
Preescolar a Observar, Localizar, Componer, Crear Decidir Disefiar
Tercero

Presentar, llustrar, Descomponer, Dar Resolver problemas

Agrupar, Seriar,
Clasificar; indicar,
Memorizar, Describir
Conceptos claves.

sentido Dar significado
Estructurar mapas
mentales Dominar un
técnica

Hacer paralelosAsociar

Usar
Conceptos Claves

Conceptos claves

Cuarto a Quinto

Observar Localizar
Presentar Senalar
Simbolizar Clasificar
Particularizar
Identificar elementos
Identificar funciones

Identificar relaciones
Conceptos claves.

Componer
Descomponer Dar
sentido Dar
significado
Estructurar mapas
metalesDominar
una técnica Hacer
cuadros sindpticos
Conceptos claves

Predecirinnovar
Decidir una
alternativaFormular
problemas Resolver
problemas Conceptos
claves

Sexto a Séptimo

Observar Localizar
Presentar Sefialar
Simbolizar Clasificar

Particularizar Conceptos

Componer
Descomponer
Estructurar mapas
conceptuales

Predecirlnnovar Crear
Ingeniar

Decidir una
alternativa Formular

claves Especificar matemadticamente
Deducir Inducir Resolver problemas
Analizar Sintetizar Formular problemas
Concluir Explicar Inventar problemas
Evaluar Conceptos claves
Conceptos claves
Octavo y Noveno | Relacionar

Explicar causa-efecto
Producir informacidn
Plantear hipdtesis

Seleccionar informacion

Manipular elementos e
informacién

Distinguir Codificar
Delimitar

Registrar informacion
Conceptos Claves
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ARTICULO 97: A los estudiantes con discapacidad se le elaboraré un plan para el proceso de
evaluacién y promocion en el caso de los estudiantes con necesidades educativas especiales,

proceso que se describe en el P.I.A.R. de cada estudiante.

ARTICULO 98: Se entiende por PROMOCION la acreditacién del estudiante para quepueda
acceder al grado siguiente de escolarizacion. Es el paso de un grado a otro por la demostracion
de un desarrollo y dominio de competencias a partir de los estandares definidos para cada

areay grado. Es decir, es promocién gradual y continua.




ARTICULO 99: CRITERIOS DE PROMOCION

1. La asistencia a clases como estudiante regular de acuerdo con la intensidad
horaria de cada asignatura y al curso.

2. Laaprobacién de todas las asignaturas y areas al finalizar el afio escolar de acuerdo
con el cronograma institucional, con un puntaje minimo aprobatorio de

3. La demostracion constante en clase del dominio de las competencias
institucionales definidas en la mision institucional, en la asignatura.

4. Una asignatura se considera aprobada cuando obtiene una nota aprobatoria de
Desempeiio Basico, Desempeiio Alto o Desempeiio Superior.

5. Se constituyen en areas de promocion independiente las llamadas drea de
Humanidades: castellano, inglés y filosofia.

6. Se realizarda Promocion Anticipada cuando el estudiante y el padre de familia
soliciten por escrito al Consejo Académico el estudio del caso y éste defina como
procedente la solicitud y el estudiante apruebe un examen de competencia y
demads requisitos establecidos. Esta promocién se realiza antes de iniciar el
segundo periodo académico Unicamente.

ARTICULO 100: Definiciones de Refuerzo: Se define asi al proceso mediante el cual los
docentes atienden exclusivamente a los estudiantes con mayores dificultades en el proceso
de aprendizaje del drea, tienen caracter obligatorio, puesto que buscan promoverel progreso
académico de los estudiantes.

Superacion: Se define asi el proceso en el cual el estudiante presenta una evaluacién para
demostrar que alcanzé en tiempo extra los propdsitos, objetivos y metas del periodo. Cada
periodo académico debe ser aprobado para lograr la aprobacién final.

ARTICULO 101: REPROBACION

Se entiende la reprobacion cuando el estudiante no demostré el dominio minimo necesario
requerido para alcanzar la promocién, es decir que NO HAY PROMOCION, las circunstancias
por las cuales se da esta decisidén son:

1. Tener un 15 % de fallas injustificadas en el afio, incluyendo retardos a la hora

de llegada al colegio acumulados por asignatura.

2. No aprobar la asignatura de castellano y matematicas en la nota definitiva del
grado.

3. No aprobar tres asignaturas o mas, una vez ha finalizado el afio escolar.
Si el estudiante no aprueba dos asignaturas, distintas de castellano y matematicas,
tiene derecho a presentar Prueba de Superacién en el mes de noviembre segln
cronograma institucional en la actividad de superacién final.

5. Si el estudiante no aprueba alguna de las dos asignaturas que quedaron para
superacién reprueba el grado.



ARTICULO 102: En caso del estudiante ser citado a refuerzo, recuperacién o superacién el
estudiante debe presentarse a cada uno de los requerimientos por los cuales se ha citado, si
no asiste es causal de no aprobacidn. Las pruebas de superacién reposaran en el archivo del
colegio.

ARTICULO 103: Los instrumentos de seguimiento escolar son: documentos en los que se
registran los datos académicos de caracter evaluativo, descriptivo, integral del estudiante y
aportan informacién a los organismos de control del colegio. Los instrumentos son:

a) Boletin informativo de cada periodo académico

b) Control de faltas leves.

c) Observador del estudiante

d) Registro de asistencia diaria y por asignatura

e) Estrategias de mejoramiento académico

f) Actas de la Comisién de evaluacion y promocién del curso

g) Actas de compromiso disciplinario

h) Actas de compromiso académico

i) Actas de asistencia a refuerzo y superacién

i) Matricula condicional

k) Seguimiento de inclusién educativa. NEE

[) Descripcidon PIAR para educacion especial

m) Otras: las que se definan necesarias para buscar el rendimiento académico y

comportamental del estudiante.

ARTICULO 104: Proceso de quejas y reclamos para situaciones académicas. Se recurre a esta
instancia cuando el estudiante, padre de familia y/o acudiente siente que el proceso de
evaluacion tiene alguna insuficiencia. Para ellos debe seguir el siguiente procedimiento
entendiendo que no tiene que hacerlos todos si encuentra la solucién en los pasos previos.
1. Concertar cita con el docente de la asignatura en que se presenta la situacion. Sino
hay solucidn se procede al siguiente paso.
2. Enviar carta al Coordinador(a), donde describa la situacion a revisar. Esperar en un
término de 8 dias habiles la respuesta a su solicitud.
3. Sinoessatisfactoria la respuesta enviar carta a la Comisién de Evaluacion y promocién
del grado. Esperar respuesta en un término de 8 dias habiles.
4. Remitir carta al Consejo Académico describiendo la situacién. Esperar respuesta enun
término no mayor a 30 dias habiles en la fecha mas prdxima a la reunién mensual.
5. Remitir carta a Rectoria para que estudien su caso y den curso a una solucion.
Paragrafo: Esta solicitud es individual puede ser solicitado el estudio solamente por el
estudiante o quien firme como padre o acudiente del estudiante.

ARTICULO 105: Los asuntos académicos de que trata el presente manual, serdn resueltosa
la mayor brevedad, atendiendo siempre a la favorabilidad del estudiante y la calidad en el
aprendizaje.

ARTICULO 106: El material de trabajo pedagdgico del Colegio Mayor de Engativa es llamado
Guias Pedagdgicas y los estudiantes deben contar con materiales de trabajo paradesarrollar
las actividades de trabajo determinadas en las clases



Las guias de trabajo pedagdgico son documentos de trabajo escolar donde figuran los
conceptos, las indicaciones, la informacién, los datos, los esquemas, los graficos y actividades
relacionados con el desarrollo de una unidad tematica para el logro de los estandares y
competencias definidos para el periodo.

ARTICULO 107: Las guias son producidas de acuerdo con el plan de estudios del colegio, estas
guias estdn registradas ante la Cdmara Colombiana del Libro y sus derechos son reservados
para el colegio. En el afio se producen 4 guias de trabajo, una para cada periodo académico y
se entregan al iniciar cada periodo. Su copia o reproduccién son consideradas delito.

CAPITULO VII DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA EN EL PROCESO DE EVALUACION

Articulo 108: Es un deber de los padres de familia, asistir a cada una de las citaciones queel
COMAEN convoque, y mantener continla comunicacion con el docente. La inasistencia
reiterada serd considerada en el estudio de renovacién cupo para el estudiante y falta de
compromiso de los padres con proceso disciplinario.

ARTICULO 109: La familia debe apoyar, controlar y revisar el proceso de ensefianza
aprendizaje del estudiante y reportar adecuada y oportunamente si hay fallas o debilidades
para que la institucion las supere con prontitud.

ARTICULO 110: La familia tendrd evaluacién en cuanto a su funcién como primeros
educadores, de acuerdo con la Constitucion Politica de Colombia. Por lo tanto deben asumir
la responsabilidad en el cumplimiento del Manual de convivencia por parte de su hijo(a) (s).
ARTICULO 111: Los padres de familia deben garantizar la asistencia de los estudiantes a los
procesos de superacién y refuerzo para que puedan cumplir con el proceso de aprendizaje.
De igual forma deben recogerlos puntualmente cuando se citen a refuerzo encontra jornada
o los dias sabados.

CAPITULO VIII CALIDAD DE ACUDIENTE O TUTOR
ARTICULO 112: ACUDIENTES.

Se entiende por acudiente quien tiene la representacién legal de un estudiante ante la
organizacidn educativa y se ha registrado en el proceso de firma de la matricula.

Los padres que no vivan con los estudiantes matriculados en el colegio deberan presentar por
una sola vez ante la Rectoria por escrito el nombre, cédula, direccion, teléfono, lugar de
trabajo de la persona que hara las veces de acudiente ante la organizacién educativa.

Los informes, las citaciones y la entrega de boletines se haran exclusivamente con la persona
gue aparezca registrada como acudiente y esté registrado en la matricula como tal.

ARTICULO 113: IMPEDIMIENTOS PARA SER ACUDIENTES O TUTOR

1. Incapacidad fisica 0 mental demostrada medicamente.
2. Ser menor de edad.
3. No poseer autorizacion escrita por los padres.



ARTICULO 114: ATENCION A ACUDIENTES:

El personal del colegio sélo dard informacién a los padres de familia que estén registrados

como acudientes en el momento de la matricula, en el lugar y horario definido para ello.

CAPITULO IX ESTIMULOS

ARTICULO 115: ESTIMULOS PARA ESTUDIANTES DEL COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA

1. ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES:

Son refuerzos educativos para mantener y optimizar el comportamiento positivo del
educando. Se daran a los estudiantes por su rendimiento académico, buen comportamiento,
colaboracién, y presentacion personal, esfuerzo personal, etc.

El mejor estimulo lo hallard el estudiante en la progresiva realizacion personal de todas sus
potencialidades. Los estimulos definidos son:

1.
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10.

Ser elegido representante del curso.

Ser elegido para la izada de bandera.

Ser escogido representante de su curso.

Ser reconocido en el cuadro de honor del curso.

Recibir mencién honorifica en la clausura por ser el estudiante de mejor
comportamiento, rendimiento académico y el estudiante de Perfil del colegio.
Mencién de honor por su participacion en eventos culturales, deportivos,
recreativos, servicio  social, y proyeccién positiva de la imagen del colegio.

Ser proclamado el Mejor Bachiller de la promocidn en el acto de la graduacién por
haberse destacado académica y disciplinariamente a lo largo de la formacién.
Participara de las becas que otorga el colegio cuando su rendimiento académico lo
amerite.

Los demds que sean establecidos por la comunidad educativa del Colegio.

El estimulo académico que se defina al finalizar cada periodo académico serd
comunicado por rectoria y/o direccién académica, este puede ser: en tiempo (salida
mas temprano o vacaciones anticipadas), actividades deportivas, salidas recreativas y
culturales u otras que se definan, si estas actividades implican un costo los padres de

familia lo asumen.

2. Se considera como criterios de seleccion de los mejores estudiantes los siguientes:

Rendimiento académico superior.
Comportamiento ejemplar.
Sentido de pertenencia.

Espiritu de colaboracién.
Participacién comunitaria.
Presentacion personal.
Responsabilidad y puntualidad.
Esfuerzo y superacion personal.
Espiritu de liderazgo.

Su proyeccioén social.



TiTULO VI DE LOS PADRES DE FAMILIA
CAPITULO I IDENTIDAD

ARTICULO 116: PERFIL DE LOS PADRES DE FAMILIA
Necesitamos padres de familia que:
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Participen activamente en la vida escolar.

Generen armonia e identidad.

Estén dispuestos al didlogo con la comunidad.

Que dediquen tiempo a compartir en familia.

Apoyen las iniciativas de sus hijos.

Propicien un ambiente armonioso.

Generen valores y principios.

Eduquen con amor y ejemplo.

Crezcan al tiempo con sus hijos.

Acudan oportunamente a los llamados que haga el colegio.
Que suministre los elementos necesarios para el buen desarrollo pedagdgico de su
hijo.

Conscientes que son los primeros formadores.

CAPITULO Il DERECHOS, DEBERES, FALTAS

ARTICULO 117: DERECHOS DE PADRES DE FAMILIA

Ademas de los consagrados en la Constitucién Politica de Colombia y en el cédigo de la
infancia, son derechos de los padres los siguientes:

1.

Conocer y dar a conocer a sus hijos el presente Manual de Convivencia y firmar los
compromisos que de él se deriven en el momento de firmar la matricula.

Elegir y ser elegido por la junta de padres de familia, consejo directivo o comités en
los cuales sea requerido.

Ser atendido con respeto y cordialidad por parte del personal docente y
administrativo, secretarial y servicios generales.

Velar por el cumplimiento de los proyectos institucionales.

Recibir oportunamente los informes de sus hijos.

Ser escuchados en sus reclamos y solicitudes teniendo en cuenta los horarios
correspondientes para la atencion a padres de familia sin interrupcién de clases.
Informar oportunamente la ausencia o anomalias observadas en los estudiantes y
profesores que puedan afectar el buen desempeno escolar.



ARTICULO 118: DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

10.

11.
12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Leer, estudiar y aceptar las normas establecidas en este Manual de Convivencia antes
de firmar la matricula de sus hijos.

Ser los educadores de sus hijos y no desconocer las obligaciones que contraen al
matricularlos, de acuerdo con las normas del manual de convivencia.

Diligenciar personalmente la matricula de sus hijos y/o acudientes, en las fechas
fijadas por la institucién, presentando la documentacién completa y firmando el
contrato de matricula con la rectora, el alumno y un testigo.

Participar activamente en el proceso educativo de sus hijos. Ejercitar al interior de la
familia los valores éticos y morales para la formacién integral de sus hijos o acudidos.
Informar oportunamente al colegio cualquier problema que impida al estudiante
rendir en condiciones normales: excusas médicas, calamidades familiares, y demas
gue afecten al estudiante.

Asistir puntualmente a todas las reuniones y talleres que el colegio programe para
apoyar la labor formadora de los estudiantes, evitando Ilamadas de atencién por ese
motivo.

Dialogar permanentemente con sus hijos a fin de ayudarlo en su crecimiento,
formacion y desempeno escolar.

Acudir a las citaciones que hagan los directivos, orientadores y profesores en el diay
hora requerido.

Crear habitos de aseo, orden, responsabilidad y puntualidad.

Orientar y controlar en el hogar con sus hijos para que cumplan con los deberes
escolares.

Proveer a sus hijos de los uniformes respectivos y los utiles escolares.

Ejercer control a través de la agenda estudiantil.

. Apoyar las campafas formativas que se adelanten en el colegio respecto al consumo

y distribucién de drogas, estupefacientes y otros elementos nocivos para la salud.
Cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones econédmicas escolares. Pagar
la pension en la fecha estipulada, del 01 al 05 de cada mesdurante los 10 meses
estudiantiles y asi recibir el informe de cada periodo.

Responder por los dafios causados por sus hijos, a los bienes, instalaciones o personas
de la comunidad educativa.

Controlar que sus hijos no lleven al colegio elementos prohibidos y que no sea
necesario para su quehacer educativo.

Dirigirse con diligencia, cordialidad y respecto a los directivos, docentes y estudiantes
del plantel, cuando requieran hacer un reclamo como padres de familia.

Utilizar en forma correcta los canales de comunicacion.

Tener en casa a los nifios enfermos o convalecientes.

Conocer y participar en el sistema de evaluacién, garantizar la ejecucién de las
actividades de superacion.

Presentar oportunamente los reportes solicitados por docentes, directivos u
orientacion escolar.
Presentar documentacion e informacion veridica en todo momento



ARTICULO 119: FALTAS DE LOS PADRES DE FAMILIA

De acuerdo alaley 1620 del 20 de Marzo del 2013 y la ley 1098 del 2006, los padres de familia
deben cumplir con un minimo de deberes y obligaciones que como padres o acudientes estdn
en cuenta ante el estado.

1.- Infringir con los deberes y responsabilidades del manual de convivencia.

2.- Incumplir y/o falta de colaboracién o participacion en reuniones, citadas y actividades
institucionales.

3.- De acuerdo al art 14 de la Ley 1098 del 2006 “la obligacién inherente a la orientacién,
cuidado, acompafiamiento y crianza de los nifios, las nifias y los adolescentes durante su
proceso de formacién. Esto incluye la responsabilidad compartida y solidaria del padre y la
madre de asegurarse que los nifios, las nifias y los adolescentes puedan lograr el maximo nivel
de su satisfaccion de sus derechos”

4.- Eludir la responsabilidad de brindarle a su hijo(a) los materiales, elementos y guias ynecesarias
para alcanzar con éxito su integral en el colegio.

5.- Agredir fisica o verbalmente a su hijo o hija o a cualquier miembro de la institucion
dentro o fuera del plantel educativo.

6.- Ingresar a la destitucién en estado de embriaguez o bajo efectos de psicotrépicos o
alucinégenos.

7.- Fumar, ingresar o consumir bebidas alcohdlicas dentro del colegio.

8.-Proferir amenazas o maltratar psicoldgicamente a su hijo(a) o a cualquier miembro dela
comunidad educativa.

9.- Expresar desacuerdo con la filosofia y politicas institucionales generando malestar en la
comunidad.

10.- Ser responsable del porte o trafico de armas, alucindgenos, material pornografico u
objetos nocivos para la comunidad en estudiantes del colegio dentro o fuera de él.

11.- Ingresar armas de fuego o corto punzantes al colegio.

12.- No atender a los llamados y/o recomendaciones realizadas desde las distintas
dependencias del colegio.

PROCEDIMIENTOS A SEGUIR

1.- Citacién y firma de compromiso en el observador.

2.- Remitido por el docente, firma acta de asistencia y se aplica una de las medidasexpuestas
en el procedimiento.

- Asistir a capacitacion dirigida por el orientador, sobre tema que el caso amerite.

-Exposicién ante los padres de familia en reunidn sobre la importancia de participar en losprocesos
formativos.

-Asistir con él o la estudiante a algin evento propuesto por la biblioteca mds cercana, ypresentar
evidencia.

-Elaborar un afiche o cartel donde se exponga las responsabilidades de padre sobre sus

hijos.

-Elaborar un mapa conceptual sobre el manual de convivencia y exponerlo.



3.- Remitido por orientacion o coordinacion.

-Remitido a entidades externas, comisaria de familia, ICBF, defensoria, centro de
conciliacion, segun el caso.

-Remision al Consejo directivo. (Determina perdida de cupo de acuerdo a la ley 201 y
1098)-Asistir a terapias dirigidas por terceros o entidades que le permitan
alternativas demejora en cualquier situacion de acuerdo a la ocasion.

La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional de
convivencia escolar y formacidn para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad
y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar, ademas de las obligaciones consagradas
en el articulo 67 de la Constitucidn Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley1098 de 2006, la Ley
1453 de 2011, el Cddigo de Policia de 20016 y demds normas vigentes, debera:

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

2) Participar en la formulacidn, planeacién 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) Acompaiiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

4) Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participaciéon definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.
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 cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

7) Conocer y seguir la Ruta de Atencidn Integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacién que lo
amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del
respectivo establecimiento educativo.

8) Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral
a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.
Los padres de familia o acudientes que incurran en el incumplimiento de los compromisos
o faltas para el desarrollo integral con el estudiante seran reportados a los entes de control
como el instituto de bienestar, Comisaria de familia, Personeria, Fiscalia, Medicina legal,
comunidad terapéutica y EPS segun la necesidad.

PARAGRAFO 1:

Las faltas reiterativas o el incumplimiento de sus deberes como padre de familia daran

lugar a la pérdida del cupo para el afio siguiente.

PARAGRAFO 2:

El personal docente y de orientacidn escolar realizaran visitas domiciliarias cuando loconsidere
pertinente para verificar las condiciones familiares.



TITULO VII DE LOS DOCENTES DERECHOS,

DEBERES, CORRECTIVOS ARTICULO 120:

DERECHOS DE DOCENTES
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Formar asociaciones que tengan como fin canalizar inquietudes, necesidades y
sugerencias ante las autoridades del plantel.

Percibir oportunamente la remuneracién de acuerdo con su contrato de trabajo.
Participar en programas de capacitacién y bienestar social.

Gozar de los estimulos que se establezcan en el Colegio.

Disfrutar de vacaciones remuneradas

Obtener el pago de las prestaciones sociales exigidas por la ley.

Solicitar y obtener permisos justificados, de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes y con la disposicién de su horario de clases.

No ser discriminado por sus creencias politicas, religiosas o condiciones sociales 6
raciales.

Defenderse empleando los procesos establecidos para ello.

ARTICULO 121: DEBERES DE DOCENTES

Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.

Todas las acordadas con el docente de acuerdo con las normas internas del
colegio y el contrato de trabajo.

Cumplir con las pautas pedagdgicas y disciplinarias impartidas por Rectoria y
Coordinacién registradas en el portafolio y manual de funciones.

Tener una conducta intachable en su ejercicio docente.

De acuerdo con la ley 1620 del 20 de Marzo del 2013:

Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y
formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y
mitigacién de la violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y
gue le son propias, tendran las siguientes responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y
demads normatividad vigente, con el manual de convivencia y 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 electrénicos igualmente
debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

2. Transformar las prdacticas pedagdgicas para contribuir a la construcciéon de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacidn, laconstruccion
colectiva de estrategias para la resoluciéon de conflictos, el respeto a la dignidad humana,
a lavida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.



3. Participar de los procesos de actualizacidén y de formacién docente y de evaluacién del
clima escolar del establecimiento educativo.
4. Contribuir a la construccion vy aplicacién del manual de convivencia.

5. Decreto 1421 de 2017: Todo docente debe diligenciar los documentos, formatos y
atender a los procesos de cada estudiante del programa. El diligenciamiento del
P.I.A.R.debe ser concienzudo, descriptivo y articulado con la meta de aprendizaje.

ARTICULO 122: FALTAS DE CONVIVENCIA SOCIAL DE LOS DOCENTES, DIRECTIVOS
DOCENTES Y FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

A los docentes y directivos docentes del COLEGIO MAYOR DE ENGATIVA, no les
serapermitido:

e Consumir bebidas alcohdlicas dentro de la institucion.

e Fumar dentro del saldn de clases o en presencia de los estudiantes.

e Abandonar el saldn de clases sin justificacion.

e Faltar alas labores sin justificacion.

e Traficar con cupos, calificaciones, certificados de estudio o de trabajo

e La agresion fisica o verbal a cualquier miembro de la comunidad educativa.
e La utilizacion de los bienes de la institucién para hacer proselitismo politico.
e El uso de documentos o informaciones falsas en su hoja de vida.

e Elacoso sexual.
CORRECTIVOS DE DOCENTES
Se ejecutaran en forma progresiva y de acuerdo a la gravedad de la falta asi:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Amonestaciones determinadas en la firma del contrato
Suspensiones temporales

Cancelacidn del contrato de trabajo

Reporte a la Secretaria de Educacion Distrital.

oukwnNRE



ARTICULO 123: RUTAS DE ATENCION

Protocolo de atencidén para presuntas situaciones de incumplimiento, negligencia o abandono de
las responsabilidades de las familias y personas cuidadoras.

DIAGRAMA DE ATENCION

EI NNApresenta sefales de descuido,
A4
1. Identificar sefiales o indicios de destuido, . 2.0btener mas info.rmacién sobrela
desatencion y/o abandono situacion

v

3. Contactar y notificar Iz Shtuzcion a fa
familia o personas cuidadoras de los NNA

para generar acuerdos
v 6. Contactar e informar las
actuaciones del colegio a la familia o
4. Establecer acuerdos personas cuidadoras del NNA que

l saa garantede sus derechos
5. Realizar seguimiento a los acuerdos

establecidos S I famifia 0 personas 7.Registrar &l rasoen el Sistema de
cuidadoras Alertas

Y

(k2 familia 0

personas cuidadoras 8. Elaborar reparte

umplen acuerdos?

9. Remitir el caso al Centro
Zonal de |CBF y al sector
salud(ruando se presenten signos
sugestivos de afectacidn a la salud)

10. Reglizar seguimiento 11. Adoptar e implementar %
: h A 12. Reslizar cierre del casoen
y actualizarloen el acciones de promocidny .
& Sistema de Alertas
Sistema de Alertas prevencion

para presunta Uaciones ge Incumpiim:ento, negqigencia Dandono Oe 1as respensabilidades ae tas famiiias y persona

Diagrama 1. Protocolo de aten




Protocolo de abordaje integral para situaciones de presunta violencia en el contexto familiar.

DIAGRAMA DE FLUJO

]
1. Identificar seflakes o indicios (| 2.0btener mds Informacién sobrela 4, Solicitar apoyo para el * .
de presunta violencia situacion traslado del afectado para 6. Sofiitar
intrafamilar atencion de la urgencia médica ;DWOZ' b
*—’ (Prstodoslo casos Linea 123 || o d’:ga.:n .
3. Contactar ¢ informar fas 0 EPS del afeectado, y Policia de PPN
actuaciones del colegio a un familar inanday Adoiscencapaalos || % ST
dela persona afectada (ciferente del (e casos de NNA) ¥
agresor en caso de hacer parte del f_l
AIIEM— 5. Trasladar a la entidad de salud mas
Y cercana (urgendia médica)
1. tlaborarreporte

8, Poner en conacimiento 9, Remillr el casoal
e I3 Comisaria de Familia, (entro Zonal del 1CBF de
CAVIF, CAF, CAIVAS falocalidad del NNA
10. Poner en conocimiento del
Centro Especializado de Servicios
Judiciales para Adolescentes
(CESPA)
|
12 Activar el protocolo de
situaciones de presunta
violencia sexual
4
11. Reporta a SIVIM los casos de
otros miembros de la o Rop%r:aArl:n":lssls!«na
comunidad educativa sfectados |
[
! 16. Realizar cierre del casoen el Sist
o . ealizar cierre nel ema
~ ; 5. W"‘“’ e molmntar da Alertas de la SEDen el casoque fa
P 10 Reslzarseguimiento % acconesdepromocidny =%
prevendion wdmnseaamtrauanﬂAJqughaaa
parte de la comunidad educativa.

Diagrama 2 Protocclo

colo de abordaje integral para situaciones de presunta violencia en el contexto familiar
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Protocolo de atencidn para situaciones de presunta violencia sexual.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENCION

]
1. Identificar factores o E— 2. Obtener mas informacion sobre la situacion
indicios de presunta )
violencia sexual
3. Uaborarreporte

De acverdo con la garantia de los
derechos sexuales y reproductives,
el rolegio debe informarle a la

L ]

vicima sobre su derecho a la
Interrupcion  Voluntaria  del
Embarazo (en adelante IVE)

4. Contactar ¢ informar las actuaciones del colegic
2 las familias, cuidador o cuidadora de la NNAI
que sea garante de sus derechos.

¥
5, Solicitar apoyo para el traslado de la NNAJ
(Policia de Infancia y Adolescencla/ 123/EPS

de la NNAJ)
|

6. Trasladar a la entidad de salud mds cercana (urgencla

médica), parala activacion de cdigo blanco

(]

1. Reportar al ICBF(victima menar de 18 afios) o Comisaria de
Familia(victima mayor de 18 affosy el agresor hace parte del
nucleo familiar), entidades ce proteccion de la NNA),

A4
*De acuerdo con la sentencia
(355 de 2006 se establecid
tres causales de la IVE.

11, Reportar a Inspecciony
Vigilancia dela SEDy ala
Personeria de Bogota

8. Poner en conocimiento a
la Fiscala General de la
Nacion (CAPIV-CAIVAS -
CAVIF o URI mds cercana)

12, Reportar a la Oficina de Control

10. Poner en conoemiento del
Centro Zonal del |CBF de la localidad
del presunto ofensor,

Disciplioario de la SED/En caso de ser
contratista se debe reportarala
Personeria de Bogota,

14 Informar al Comité Escolar de
Convivencia, guardando reserva de los
datos de los involucrados

13. Reportar en el Sistema
de Alertas de la SED

9. Poner en concumiento al Centro
Especializaro de Serviclos Judiciales para
Adolescentes = CESPA

]

15, Direccionar a la familia
del NNAI s programas de
prevencion para apoyo
psicosocial

16 Realizar cierre del caso en of Sistema de Alertas
en caso de haber sido reportado y cuando las causas
que dieron origen a la alerta fueron atendidas de
manera integral por las entidades compatentes.

17. Realizar
seguimiento

18 Adoptar & implementar
= accionesde promocidny
prevencion

)

Diagrama 3. Protocolo de atencion para situaciones de presunta violencia sexual

*NNAJ: nifias, nifos, adolescentes y jovenes
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Protocolo de atencidn para situaciones de presunta violencia contra nifias, adolescentes y mujeres
por razones de género.

DIAGRAMA DE ATENCION

v

1. 1dentificar factores o indidios 2 el el protocola e

% R ViDLl contra 1B | atencidn correspondiente de _ 4 Reportar en el Sistema BN 6. Elaborar reports

P % 2 acuerdo a las caracteristicas de de Alertas de la SED

mujer por razones de género la agresion 3

L1 i 7. Realizar sensibilizaciéon
3. Obtener més informacdn . S ala victima y brindar
6. Elaborar reporte 5. Contactar y sensibilizar & &
sobrelaskuacidn alafamilia, cvidador o informacion

v cuidadora de la victima v

8. Remitir al ICBF para
restablecimiento de
derechos

7. Realizar sensibilizacidn a la
presunta victima y brindar
informacion

'

14. Remitir a la Secretaria

Distrital de la Muijer, al CAVIF, 11. Denunciar la No
CAIVAS o URI situacion en CAVIF, -+
CAIVAS o URI
1
+ Si Si
10. Activar el protocolo de 9. Remitir el casoal
atencion del Sistema de Centro Zonal del ICBF de
responsabilidad penal para la localidad del presunto
adolescentes ofensor
Si
13. Reportar a Inspeccion 12, Reportar a Control Disciplinario de la
y Vigilancia de la SEDy a SED/En caso de ser contratista se debe
la Personeria Distrital reportar a la Perscnerfa de Bogota.
i I
15. Reallzar 16. Adoptar e implementar acciones de 17.Realizar cierre del casode
& = e —®| promocidny prevencion contra la violencia la estud en el Sist
! de género de Alertas de la SED
Diagrama 4. Protocolo de Cion para situacio contra nifias, adolescentes y mujeres por razones de género
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Protocolo de atencidn para situaciones de hostigamiento y discriminacidn por orientaciones
sexuales, entidades y expresiones de género diversas.

DIAGRAMA DE ATENCION

= mﬂ‘

1. Identificar sefiales o indicios do hostigamiento,
discriminacion o violencia por orientaciones 2.0btener més informacion sobrela situacion y
sexuales, identidades y expresionas de género de las personasinvolucrados

diversas v +

4= A, Remitir ala victma a la entidad de salud mas cercana

3, Solicitar apoyoala linea 123y al cuadrante dela
Policia Nacional

5. Elaborar reporte

6. Contactara la Direcclon
de Inclusione Integracion
" s de Poblaciones de la SED
‘ Srrierion / : para recibir asesoria sobre ef
: abordaje de 'a sltuacion

vidadora la sityacion?

No 11, Poner en conocimiento | No |

fa situacidn al Comité “
Escolar de Convivencia

6. Contactar ala Direccion de Inclusion e
Integracion de Poblaciones de la SED para recibir
asesoria sobre el abordaje de [ situacion

14, Denunciar ante la
Ficcalia General de la
Nacién

7. Contactar a la familia o cuidador o cuidadora de los
NNAI afectados, cuanda estos no sean los presuntos
agresores u ofensores

—»

8 Reportar a [a Policia de Infanciay 1), —
Adolescencia 12 Reportar el casoal 13. Activar el protocolo de
Centro Zonal del ICBF atencion de casos del
‘ dela Localidad del Sictema da Responsabilidac
9. Reportar al Centro Zonal del ICBF para presunto ofensor Penal para Adolescentes 15. Reportar a Control Interno
restablecimiento de derechos ] Discipinario de la SED/ cuando

L 26 Contratista se dede reportar

Y

1/, Garantizar la

16,5, &l presunto agresor es
funcionaria de un colegio privado,

ala Personeria de Bogota.

continuidad del ofensor/ao

4 -
10. Reportar en el Sistoma de Alertas dela SED = agresor/a en el sistema reportaralnspecciony Vigllancia de la
edueatio SEDy ala Personeria ce Bogotd
I [
18. Adoptar e implementar acciones de 20. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas de s
promacidny prevencion (Abordajeen el aule y . X la SED en caso de haber sido reportadoy cuando las _’( O\
establecer medidas de reparaciény no [P 19Reakkar seguimiernto alaso = causas quadieron origen a la alerta fueron atendidas \j"/)
repeticion) de manera integral por las entidades competantes,
ones de hostigamiento y discriminacion por orientaciones sexuales, iden Xpresicf género diver

Diagrama 5. Protocolo de atencion para situaciones d



Protocolo de prevencién y atencion de casos de presunta xenofobia

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION

identificarlas)

NNAJ presenta sefiales o indicios de presunta
xenofobis. (Cuskquiar miembro de ls CE puede

1. Profundizar en seales o indicios

N

d& presunia stuacion de xenofobia

2, Obtener més informacion de ks

hechos y documentar la situacion

|

3, Establscer o estado do
sabd fia y emocond de
NNAJ bietode  senciobi

¥

Poblaciones de la SED

5, Contactar a ks Direccion de
Inclusion & Integracion de

.

6, Elaborar reporte [ED

v

o acudientes del NNAJ

ld.CooMlapwadem_

dela SED

7. Reportar al Sistema de Alertas

18, Reportar Inspeccion y
Vigianciz dela SEDy a ls
Personeriz de Bogotd

23, Realear sequimiento al
caso

24, Realzar cierre del caso

8. Contactar 2 los padres de

|19, Solictar apoyo finea 123y of

cuadrante de la Polcia

10. Remitic af NNAJ a la
entidad de salud para atencion
médica

H

12, Poner en conocimiento a la
Policia de Infancia y
Adolescenca

13, Notficar ol Centro Zonal de
ICBF para restablecimiento de

derechos

—

17, Reportar ala Oficina de
Control Disciplinario de la SED

16, Actvar el protocolo de

ion de casos del Sistema de

Responsabiidad Penal para
Adolescentes

15, Reportar &l caso al Centro
[onal del ICBF de Is Localdad del

presunto agresor

Diagrama 6. Protocolo de

*NNAJ: Nias, nifcs, adole

NCIoN y atencion 0e Casos Ge presunta xenofobia

venes. *CE- Comunidad educativa. *IE: Institucion educativa
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Protocolo de atencidn de niios, nifias, adolescentes y jovenes con presunto consumo de
sustancias psicoactivas (SPA)

DIAGRAMA DE ATENCION
El NNAJ presenta sefiales El NNAJ reporta que consume SPA y/o un
de riesgo que indican miembro de la comunidad educativa o un tercero
presunto consumo de SPA reporta que un NNAJ consume SPA

El NNAJ es sorprendido
consumiendo SPA

v
1. Identificar sefiales o
indicios de presunto
consumo de SPA

{Hay indicing

de presunto

2, Obtener mas informacion
sobre la situacidn

L 4

Y

H

3. Llamar a la Linea
123

A

5. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED

4. Contactara lafamilia o
personas culdadoras del NNAJ

8. Contactarala familia o

4

LEINNALY b, Establecer compromisos

cumplieron

Diagrama 7. Protocolo de atenc
*NNAJ:

con el NNAJ con la familia o
personas cuidadoras y dar

personas cuidadoras del acugrdos? seguimiento
NNAJ y establecer
campromisos para
prevenir el consumo
7. Notificar al Centro
L Zonal del ICBF
9, Realizar |
seguimiento
10, Adoptar e implementar acciones de 11, Realizar cierre del
¥ promocion y prevencion en el marco del B casoen el Sistema de 4’@
comité escolar de convivencia Alertas dela SED




Protocolo de atencidn para situaciones de conducta suicida no fatal en niios, nifias, adolescentes
y jovenes. (ideacidn, amenaza o intento)

DIAGRAMA DE ATENCION

1. identificar safialeso indicios
d= conducta suicida

2. 5alicitar apoyo al equipo oe L Al
Secretania Distrital de Salud: Linea 1060 7, 5alicitar reparte de
Linea de WhatsApp 3007548533 y 3. Solicitar apayoa b Linea 123 atancibn de la entidad de
remmitir &l caso a lasntidsd de selud del sald dondefue atendida
AL [ &l NNAJ
5. Brindar primercs auxBos fislcos y
4. Informar a la famiia,
: ek oidgloos (apoya emocional para
cuidador o cuidzdora del NNAY la contendicn de 13 conoucta suickda)
| ]
|
&, Remitlr sentdad de salud
¥
B, iderificary octiver ¢l protocele
de otencitn comespondiente de ”
stuendo a las caracteristicas de la
conducta culchda

O Reportaren el Sstema de
Alertas de la SED ks conducta

sng.'la

10k Heallzar seguimianto

Y

11 Adopter e implemenian

atiiones de promeion ¢ | 17, Realicar cieviedel caso en gl
prevencian en el marco de Sntema de Alertan

comité escolor de convivencia

Diagrama 8. Froicoolo de alencion para siiuacionses de conducta suicida no fatal em nifics, niNas, adolescentes y jovenes [I0eacicn

ST ard O NS

*“NNAL refic, nifa, adolascente o pover

vidiiudl ue LuIlIvivelrlilid // CULCUOIV IVIATUN UE CINOAITIVA | 0D



Protocolo de atencidn para situaciones de suicidio consumado

DIAGRAMA DE ATENCION

1. Asegurar escena, (solicite
ayuda de ser necesario)

v

2. solicitar apoyoala Linea 123
y al cuadrante de la Policia
Nacional

v

3. Elaborar acta o reporte de la
situacion

v

4, Informar ala familia,
cuidador o cuidadora del NMNAJ

4

5. Reportar en el Sisterma de
Alertas de la SED

6. Crear una mesa de trabajo
interinstitucional para abordaje

d.el_t“asu

7. Realizar acompafiamiento a
la familia y al aula (con el apoyo
de salud)

8. Adoptar e implementar acciones de
promocidny prevencion en el marco
del comité escolar de convivencia

-

.

9. Realizar cierre del casoen el Sistema
de alertas

@

Diagrarma 8. Protocolo de atenciin para situaciones de sulcidio consumado

MMAL Mo, nifka, adolescente o joven
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Protocolo de atencidn de niiios, nifias y adolescentes victimas y afectados por el conflicto armado,
residentes en Bogota

DIAGRAMA DE ATENCION
EI ICBF, el Centro Local de Atencién a Victimas o la Se identifican sefiales o factores en el
ST, | | || M
q:lemﬂkto el reportan un caso de un NNA al establecimiento con ser victima o afectado por el
por a educativo
; | ] ]
1. Identificar el caso ¢1a familia
del NNA 5. Remitir a la Agencia
| e —>  3.Elaborarreporte [ para la Reincorporacion

Inscritos

2. Dialogo con un familiar y la Normalizacion
del NNA, acudiente o en
su defecto con un

Defensor de Familia

en el SIR?

6. Vincular/Actualizar el NNA al

; sistema educativo y garantizar el
derecho a la educacion con apoyo e

psicosocial y estrategias pedagogicas

v

ZEINNA es
victima del

aspeciales
conﬂnctc: por el
armado conflicto
armado?, ¢ c .
¢EI NNA requiere 7. Activar el protocolo
restablecimiento de atencs
SEINNAY de otros = encpn
correspondiente

derechos?

familia estan

inscritos en el
RUV?

No| 8. Realizar
seguimiento

3. Elaborar reporte

4, Remitir a la familia del NNA a la ; 2
: : 9. Adoptar e implementar acciones de
Personeria Local, Defensoria del

- promocion y prevencion de las
P:lel:.lo ¢ Centrt: local:e lAtengon afectaciones por la condicion de victima ( )
il npas g oma A CCLY y afectado del conflicto armado
realizar la remision a [a UARIV

Diagrama 10. Prot le atencion de nif fias y adolescentes victimas y afectados por el conflictc armado re



Protocolo de atencion para situaciones de embarazo adolescente, paternidad y/o maternidades

tempranas.

DIAGRAMA DE ATENCION

Identificacion de factores o indicios de intencidn o riesgo de embarazo

EINNA o un tercern reporta sobre situacion de embarazo

adolescente, paternidad y/o maternidad temprana adolescente o experiencia de paternidad y/o maternidad temprana

l

¥

1. Obtener mas informacion sobre |a situacion en
conversacion privada con el NNA

2. Garantizar la entrega de informacidn
necesaria y completa sobre la oferta de
programas y servicios sociales por parte del
ICBF, las entidades de salud y redes de apoyo

!

3. Establecer compromisos con el NNA y
padres de familia o acudiente

v

4. Realizar seguimiento a los compromisos

5. Activar el protocolo de
atencion de presunta
violencia sexual

establecidos

6. Elaborar reporte

¥

7. Contactar a los padres de familia y/o
acudiente del NNA

¥

8. Garantizar |a entrega de informacian
necesaria y completa para la toma de
decisiones informadas

-

¥
9. Remitir a la oferta de programas y servicios
sociales
|
Y Y
10. Remitir al Centro Zonal del ICBF 11. Remitir a entidades de salud
.| 12. Registrar en el Sistema de 13. Garantizar la continuidad
Alertas de la SED del NNA en el sistema educativo
Y +

16. Realizar cierre del caso
Fin en el Sistema de Alertas =

de la SED de promocion y prevencion

15. Adoptar e implementar acciones

14. Realizar seguimiento en los meses 1, 3, 6y 9
= posteriores alaidentificacion del caso y después del
evento obstétrico

Diagrama 11. Pro




Protocolo de atencidn para situaciones de presunto trabajo infantil o amenaza de estarlo.

DIAGRAMA DE ATENCION

EIl NNA presenta sefiales de presunto trabajo
infantil oen riesgode estarlo

EI NNA, un miembro de |a comunidad oun
tercero reportan presunto trabajoinfantilo
en riesgode estarlo

Se reconoce trabajoinfantil después deaplicadoel

instrumento de identificacion de NNA y caracterizacién

de sus actividades escolares yno escolares

!

1. Identificar sefiales o indicios de presunto
trabajoinfantil o riesgo deiniciar actividades
laborales

L]

2. Obtener mas informacionsobre
lasituacion

FEINNAse
encuentrainmerso Si

BN UNa Situaaon oe

trabajoinfantil?

5. Contactara lafamiliao
acudientes del NNA para conocerla
situacion yestablecer acuerdos

3. Contactar a la familiao
acudiente del NNA para
reconocer lasituaciony

evitarel iniciode
actividades laborales

¢ EI NNA estd

trabajoinfantil?

Y

4. Priorizar laoferta
especializada de programas
y servicios delas entidades
del arden distritalynacional

¢l trabajoinfantil
representaun riesgo
para |a integridad del
NMA?

6. Realizar seguimientoa los
acuerdos establecidos con
la familia o acudiente del
NMNA

ilafamilao
acudiente del NNA

cumplen los
acuerdos?

v

7.Elaborar reporte

Y

B. Remitir al Centro Zonal de
ICBF correspondiente

Y

9. Ingresar la informacion enel
Sistema de Alertas de la SED

10. Realizar seguimientoy
acompafiamiento al NNA

-

11. Adoptar e implementar acciones de
promocidny prevencion en el marcodel =
comité escolar de convivencia

12.Realizarcierredel casoen el
Sistema de Alertas de la SED, en
caso de haber sido reportado

Diagrama 12, Prot




Protocolo de atencidn para situaciones de presuntos casos que competen al sistema de
responsabilidad penal para adolescentes.

DIAGRAMA DE ATENCION

El adolescente presenta Un miembro de la comunidad educativa ; ‘
sefiales de un caso que v/0 un tercero reporta un presunto Se identifica en flagrancia un presunto
compete al SRPA caso que compete al SRPA caso que compete al SRPA
| |
' 1

1. Identificar factores o indicios
del presunto caso de SRPA

2. Asegurar la integridad personal de
los afectados

¢Algin Y
involucrado

3. Solicitar apoyo a lalinea 123 y/o
Cuadrante de |2 Policla Nacional

Tequiere

4. Remitir a la entidad de salud
atencian

médica?

5. Contactar a los padres de
familia y/o acudiente del

r

w

b. Elaborar reporte
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Protocolo de atencidn para la prevencion del reclutamiento, uso y utilizacién de nifios y

adolescentes en Bogota.

DIAGRAMA DE ATENCION

Se presentan riesgos en el entorno
escolar gue demandan acciones
preventivas antes de que ocurra una
amenaza de reclutamiento, uso y
utilizacion de NNA.

ETNNA, otro miembro de la

comunidad educativa o un tercero
alerta sobre la existencia de una
amenaza de reclutamiento, uso y
utilizacion

4

'

1. Identificar y priorizar los
establecimientos educativos con apoyo
de la Palicia Nacional, la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y
Justicia, y |a Alcaldia Local y el ICBF

3. Elaborar reporte de la amenaza o
de la identificacion del caso

4. Contactar a los padres de
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(Fin) —
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Protocolo de atencidn para situaciones de presunta agresion y acoso escolar.

DIAGRAMA DE ATENCION

Un miembro de la comunidad Reporte de situacién de agresidny acoso
educativa presenta sefiales o indicios porparte de los miembros dela
de presunta agresion yacoso escalar comunidad educativa o de un tercero

1. Identificar sefiales o indicios de
presunta agresion y acoso esmiar

2. Obtenermas informacion sobre la situaddon
y de los involuorados

No
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¥
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¥
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|—
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Protocolo de atencidn para situaciones de presunto racismo y discriminacion étnico-racial.

DIAGRAMA DE ATENCION

Una persona de la comunidad edueativa "‘W"“““mlﬂ*m?h S identifca en flagrancia un caso de racismo y discriminacidn étnico-
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Protocolo de atencidn de siniestros viales para establecimientos educativos del Distrito Capital.

DIAGRAMA DE ATENCION
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PARAGRAFO: Los comportamientos delictivos que se pudiesen producir, no son de
competencia sancionatoria del Colegio y serdn remitidos a las autoridades competentes, a la
comisaria de familia, bienestar familiar o policia de infancia y adolescencia, segln sea el caso.

Ruta de atencidn a situaciones de padres que incumplen el manual de convivencia.

Teniendo en cuenta el Manual de Convivencia del Colegio Mayor de Engativa y atendiendo el conducto
regular en un caso donde se presenten intervenciones inadecuadas de los padres en las clases fisicas o
virtuales se debe:

Por primera vez: el profesor debe citar al padre y hacer las recomendaciones del caso, establecer
acuerdos y dejar diligenciado el formato de atencién con los compromisos acordados. Si el padre no
asiste (presencial o virtualmente), el director de grupo generara la citacién conjunta con el docente. En
caso de no atender a las citaciones sera remitido a la coordinacidn.

Reincidencia: en caso de persistir la actitud de irrespeto del padre a través de cualquier medio o cometer
alguna de las faltas tipo I, Il y llI, tipificadas en el Decreto 1965 y la Ley 1620 de 2013, el profesor avisara
a su coordinador, quien realizard una citacion al padre, atenderd y diligenciard el formato
correspondiente.

En caso de que la situacion sea de agresién y/o maltrato hacia algiin docente u otro miembro de la
comunidad educativa, el coordinador correspondiente citara al padre y le avisara que su caso se llevara
al Comité de Convivencia donde se estudiara y tomaran decisiones al respecto por la falta cometida. En
caso de ser necesario esta citacion podra estar acompanada por un directivo del colegio.

Si la falta es valorada como tipo Il o lll, segun el Decreto 1965 y la Ley 1620 de 2013, el caso debera ser
remitido al Comité de Convivencia, teniendo en cuenta el cumplimiento de las etapas del debido
proceso:

* Legalidad: tipificar la falta presentada a la luz del Manual de Convivencia.

¢ Presuncién de inocencia: el coordinador indagara los hechos y recopilara las pruebas presentadas por
el docente o funcionario afectado.

¢ Competencia: el coordinador informard al padre de familia que su caso sera reportado al Comité de
Convivencia, solicitandole los descargos por escrito, para lo cual el padre o madre o acudiente tendra
tres dias habiles para presentarlos al coordinador respectivo.

¢ Favorabilidad: el coordinador presentara el caso al Comité de Convivencia, con los soportes de la
indagacién y los descargos correspondientes.

¢ El Comité de Convivencia citara al padre de familia para ampliar la informacion.

¢ El Comité de Convivencia estudiara la situacion y los descargos presentados, se verificara si es o no
falta grave de acuerdo con el Manual de Convivencia.

e En caso de que el Comité de Convivencia lo determine como falta leve, se generaran acciones
pedagdgicas y de reparacion escolar.

¢ De configurarse la falta grave el Comité de Convivencia deberd tener en cuenta las circunstancias atenuantes
de la falta cometida (buen comportamiento, buena comunicacién y aceptacion de la falta por parte del padre),
o las circunstancias agravantes (que sea reincidente, que sea una intencion deliberada o que haya cometido



otras faltas graves contra la comunidad escolar).

¢ El Comité de Convivencia informara la decisidn al padre de familia a través de un comunicado escrito, en el
cual se le comunicara de las acciones pedagdgicas y de reparacidn segun el Programa de Reparacién Escolar
PRE o la remisién al Consejo Directivo en los casos que considere pertinente.

¢ Recurso de reposicion: si el padre de familia no esta de acuerdo con la decision tomada, tendra el derecho
de apelar la decisidn ante el Comité de Convivencia dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepciéon de
la notificacién, el comité realizara una segunda revision y tendra 10 dias hdbiles para presentar una respuesta

afirmativa o negativa.

¢ Apelacion: en caso de persistir la inconformidad por parte del padre de familia, podra presentar la apelacién
ante el Consejo Directivo como Ultima instancia.

¢ El Comité de Convivencia hara seguimiento a las acciones definidas para los padres de familia, en caso de
encontrar que no se han cumplido, se orientara al Consejo Directivo. Si no se cumplen los compromisos se le
dard validez y cumplimiento al Manual de Convivencia de acuerdo a sus articulos.
ARTICULO 124: Directorio:
Directorio actualizado de las entidades.
e Ambulancias: 6014434818
eCuadrante de la Policia Nacional: 3002021694
eBomberos 119
eInstituto Colombiano de Bienestar Familiar 6014377630
eLinea de prevencion de abuso sexual 018000112440
eFiscalia general de la Nacién 6015702000 - 6014149000
TITULO X ANEXOS
ARTICULO 125: Hacen parte integral del presente Manual de Convivencia:
1. Contratos de Matricula suscritos por los padres de familia.

2. Contratos laborales suscritos por los docentes.

Para constancia firman los miembros del Consejo Directivo, en la ciudad de Bogotd, D.C.,a los (29)
dias del mes de noviembre de 2023.
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