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COLEGIO LA BELLEZA LOS LIBERTADORES I.E.D.

CONSTRUYENDO PAZ'Y CIENCIA DESDE LA COMUNICACION PARA LA FORMACION DE
LIDERES SOCIOAMIENTALES Y EMPRENDEDORES

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025

1 CAPITULO 0. DATOS INSTITUCIONALES

Nombre Colegio La Belleza — Los Libertadores I.E.D
Correo Electronico: | cedlabelleza4@educacionbogota.edu.co

Sede A Calle 64 Sur No. 10A-39 Este Tel: 3002067472
Sede B Calle 55 Sur No. 10A-39 Este Tel: 3236190101
Localidad 04 San Cristobal

Caracter Oficial

Naturaleza Mixta

Calendario A

Niveles Educacion preescolar, basica y media

Rector Juan Carlos Gonzélez Salamanca

2 CAPITULO I. HORIZONTE INSTITUCIONAL

2.1 MISION

Somos una Institucion Educativa Distrital, ubicada en la localidad de San Cristdbal, con mas de
cincuenta afios de labor pedagdgica y servicio a la comunidad; promotora de la diversidad y libertad
de pensamiento, que busca el desarrollo integral de los estudiantes para la formacién de lideres
comunitarios a través de procesos pedagdgicos inclusivos que fortalezcan las habilidades
comunicativas, la investigacion, la ciencia y la tecnologia.



2.2 VISION

En el 2030 el colegio La Belleza Los Libertadores I.E.D. sera reconocido por desarrollar procesos
acadéemicos, convivenciales y comunicativos, que contribuyan a la formacion de lideres comunitarios
caracterizados por un alto valor humano, incluyente, critico e investigativo.

2.3 ENFOQUE

Esta orientado hacia el constructivismo, que concibe a la persona como ser social que se transforma
a través de procesos de desarrollo de pensamiento critico, habilidades comunicativas, desarrollo
social, fortalecimiento de caracteristicas culturales que favorecen la identidad institucional y los
procesos participativos que propendan por una convivencia sana y arménica. En dicho enfoque el
estudiante construye nuevas ideas y conceptos a partir de conocimientos y experiencias presentes y
pasadas. Las practicas y procesos académicos van encaminados a potenciar e incrementar la
optimizacién de todas las acciones pedagogicas fundamentadas en teorias del aprendizaje con el
objetivo de orientar y determinar la manera como se organizan y llevan a cabo dichas practicas de
ensefanza, para que resulten méas efectivas, teniendo en cuenta las caracteristicas de los estudiantes
y el entorno en el que se desenvuelven.

24 PILARES Y EJES CURRICULARES

Los Pilares sobre los que se cimienta nuestro P.E.I. y que son la base y columna articuladora del
colegio como territorio de paz, son la Construccion de Paz y Formacion de seres humanos lideres
Comunitarios.

Los ejes curriculares son el conjunto de tematicas y/o competencias transversales que permean todos
los &mbitos pedagdgicos y que enunciamos a continuacion

= Comunicacién: Entendida como la capacidad que tiene el ser humano para intercambiar,
comprender, apreciar e interactuar con la informacion y/o el conocimiento de todo lo que le
rodea.

= Ciencia: se entiende como un conjunto de conocimientos obtenidos mediante la observacion,
la experimentacidn y el patrimonio humano para beneficio de los seres vivos del planeta.

2.5 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

La institucion pretende promover en la comunidad educativa:

= Transformacion social: alteracion apreciable en las estructuras sociales de la comunidad
que hacen parte de la institucién, con miras a mejorar la calidad de vida.

= Expresion artistica: Comprende todas las expresiones artisticas que puede generar el ser
humano en su entorno y la relacién de estas con su formacién e identidad.

= Investigacion y tecnologia: Enfocados a la resolucion de problemas concretos que sean
significativos para la comunidad educativa.

= Convivencia: construyendo sistemas democraticos de respeto, tolerancia y apoyo para la
formacion ciudadana.



= Conciencia Ambiental: Como filosofia de pertenencia a la naturaleza y preocupacion por su
mejora y respeto por el ambiente y otros seres vivos.

26 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES Y PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

PRINCIPIOS

Se entienden los principios como leyes naturales, reglas o normas que son deseables, externas a la
persona, que orientan las acciones de esta y de alguna forma son pardmetros para medir las
consecuencias de la conducta.

2.6.1  Principio de Respeto

e Respeto por la vida, dignidad humana y diversidad: inherente a nuestra condicion de seres
humanos, que supone ser reconocido como iguales por parte de los integrantes de la
sociedad.

e Por la Democracia: Es la capacidad para expresar decisiones que sean reconocidas por el
entorno social y que afectan a la vida propia y/o a la vida de la comunidad en la que vive
(Roger Hart 1993).

e Por la Libertad: Ideal y principio ético, politico y juridico, que se refiere a la construccion de
las acciones de los individuos y a la capacidad que tienen como sujetos para desarrollar sus
ideas, planes de vida o propuestas (Thiebaut, 1999).

2.6.2  Principio de diversidad

El Colegio La Belleza Los Libertadores, se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de
la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, ideologia, origen, discapacidad,
orientacién o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y
adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacién que se fundamente en una
concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

Enfoque Diferencial

Identifica y visibiliza las formas de discriminaciéon que se presentan en la escuela contra grupos
considerados diferentes por una mayoria (ONU, 2013) para atender, proteger los derechos de estas
personas 0 grupos Y transformando sus necesidades condiciones sociales, culturales y estructurales
(ONU, 2013)" (MEN, 2014, p. 18).

En este sentido, la comunidad genera mecanismos para reconocer, visibilizar e identificar las
condiciones, caracteristicas y necesidades especificas de las personas en razén de su sexo,
expresiones de identidad de género, de orientacion sexual, etnia, capacidades diferenciales,
victimizacion en el marco del conflicto armado, edad, trata o abuso sexual, pobreza extrema, entre



otras caracteristicas que impliquen una forma de vida ligada a la discriminacion en razén de potenciar
acciones que le permitan sentirse parte de la comunidad educativa”. (MEN, 2014, p. 18)

Enfoque de género

“Es un enfoque que analiza e identifica las formas como se construyen las relaciones entre los géneros
de acuerdo con las identidades y orientaciones sexuales y la manera en que son determinadas por el
sistema de creencias sociales del contexto en el que se encuentran, haciendo énfasis en el contenido
y calidad de las relaciones. Por cuanto, las relaciones de género han sido consideradas sindnimo de
desigualdad, jerarquia y poder, debido a la discriminacion de género.

Este enfoque facilita la generacion de espacios de reflexion sobre el género en la escuela y el fomento
de relaciones y acciones equitativas.

El enfoque de género es, ante todo, una herramienta de accion sobre las formas
de relacion social que se tejen en los espacios educativos, esto significa realizar
analisis de como las rutinas escolares, los manuales de convivencia y el
curriculo generan divisiones entre hombres y mujeres (SED Bogota, 2022, p.24)

Cada vez mas se escucha sobre las relaciones de género y como afecta el ejercicio efectivo de los
derechos humanos.

Comunidades
educativas que
transforman las rutinas
escolares, los

manuales de
convivenciay el
curriculo para superar
las relaciones sexistas
en la escuela.

Enfoque diferencial por orientacion sexual e identidad de género



La implementacidn del enfoque diferencial por orientacion sexual e identidad de género permite
reconocer las afectaciones, mitos, imaginarios, discriminaciones acumuladas y formas especificas
de vivir la sexualidad para transformar la escuela en un escenario en el que las desventajas
histéricas puedan ser disminuidas y superadas progresivamente, y donde se abandonen las
pretensiones homogeneizantes y normalizadoras.

Entendidas asi, las actitudes discriminatorias homo/lesbo/trans no son asuntos individuales, sino el
efecto de un sistema excluyente que se reproduce al interior de las instituciones y permea las
relaciones sociales (flores, 2013). De manera que, la transformacion de estas practicas implica
aperturas pedagogicas que incorporen a la cotidianidad escolar la educacion sexual.

Enfoque restaurativo

De acuerdo con el principio de diversidad, el manual de convivencia del Colegio La Belleza Los
Libertadores, adopta la perspectiva de la justicia restaurativa, la cual, segun la SED, Bogota (2022)
se entiende como:

[...]luna] practica formal, [que] considera que las ofensas o transgresiones a la
norma son ante todo una accion dafiina contra las personas y las relaciones de
la comunidad, por tanto, estas generan obligaciones y responsabilidades, en
particular, para el ofensor y la comunidad, quienes estan llamados a reparar el
dafio causado de forma material, pero especialmente, de manera simbdlica. Este
enfoque parte de la idea de la interdependencia de las personas que integran
una comunidad que establecen una red de relaciones, la cual es afectada por los
dafios causados y necesita restablecer estos lazos para fortalecer el tejido, en
busqueda del interés general (p.28).

Educacion inclusiva

Es un proceso permanente que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la diversidad de
caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de nifias, nifios, adolescentes, jévenes y
adultos, cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion con pares, en un
ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza, en el marco
de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a
traves de practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo
(decreto N° 1421 2017) y atienden las habilidades diversas, discapacidades, talentos excepcionales
y volver a la escuela.

Para este principio, se asumen como estrategias los conceptos de Disefio Universal para el
Aprendizaje (DUA) como marco para la elaboracién de los Planes Individuales de ajustes razonables
(PIAR) y la elaboracion de planes que posibiliten atender la poblacién con extraedad, problemas
especificos del aprendizaje o cualquier diferencia o condicidn que conlleve riesgo de desercidn escolar
con el objetivo de asegurar la permanencia en el sistema educativo y por tanto, garantizar el derecho
a la educacion de las nifias, los nifios y los/as adolescentes.



2.6.3  Principio de integralidad

La integralidad es entendida como motor para promover aprendizajes de calidad considerando un
abordaje holistico de las situaciones que se vivencian en las escuelas.

La oferta de educacion integral promueve capacidades individuales como la autonomia, siendo esta
indispensable para hacer mas efectivo el proceso de aprendizaje. A partir de esta el estudiante se
involucra, motiva y se hace responsable de su evolucion. La educacion integral se caracteriza
principalmente por ser una pedagogia de la comprensién, que invita al estudiante a la practica
permanente de valores que le faciliten interrelacionarse, directa y profundamente, con los distintos
elementos que conforman su contexto.

264 VALORES
Los valores son una cualidad del sujeto, interna, subjetiva, es decir atributos aprendidos que orientan
el comportamiento y/ o conducta y definen la personalidad.

Se puede decir que los principios ayudan a orientar el cdmo usar los valores y diferenciar lo bueno de
lo malo. La .E.D. La Belleza Los Libertadores apunta todos sus procesos en la construccion de
sociedad desde el fortalecimiento de los siguientes valores:

= Solidaridad: Valor humano por excelencia, nos permite sentirnos unidos e involucra
sentimientos para mantener el funcionamiento social normal. Permite generar sentimiento de
pertenencia hacia la nacién, hacia los ciudadanos y hacia uno mismo (Kamm Ramirez).

= Conciencia ambiental: Filosofia general y movimiento social en relacion con la preocupacion
por la conservacion del medio ambiente y la mejora del estado del mismo.

= Respeto: consiste en el reconocimiento del valor propio y de los derechos de los individuos
de una sociedad.

= Responsabilidad: Capacidad para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho a
traves del cumplimiento de obligaciones y en la toma de decisiones.

= Honestidad: Valor que practican las personas honradas y sinceras, involucra el respeto al
préjimo, asi como a los bienes ajenos; una persona honesta piensa, dice y actia de manera
coherente y sus fundamentos son las buenas costumbres (Montesori M.).

= Etico-moral: Son normas y/o reglas que sirven como guia para determinar si las acciones de
los seres humanos corresponden al contexto en el que se desenvuelven. Son éticos porque
guian el comportamiento de las personas. Son morales porque reflejan los modos de obrar o
proceder.



2.7 SIMBOLOS
2.7.1  ESCUDO

3 CAPITULO Il FUNDAMENTOS LEGALES NORMATIVIDAD VIGENTE

El manual de convivencia consagra los tratados internacionales que sirven de marco para instaurar
la constitucion y la ley en Colombia desde la perspectiva de los derechos humanos, el cual se
desarrollan mediante leyes, decretos y normas que regulan la educacién a nivel nacional y distrital.

3.1 MARCO NORMATIVO INTERNACIONAL

Convencion de
Belem Do Para.

Convencidn sobre la

Principios de Eliminacién de Todas

Yogyakarta las Formas de
2 Discriminacién
'de"_t'dad de contra la Mujer
Género. “CEDAW”.

llustracion 1. Marco normativo Internacional. Tomado de Planes de Convivencia SED 2022.



3.2 MARCO NORMATIVO NACIONAL

—[ Constitucion Politica de Colombia

=y

* Preambulo de la Constitucion
* Derechos fundamentales
* Articulos 13, 15, 16, 18, 19, 20, 27, 29 y 44.

—[ Ley 115 de 1994 ]

* Ley general de educacion.

]

* Decreto 1965 de 2013

)

* Decreto 166 de 2020

* Cédigo de Infancia y Adolescencia

llustracién 2. Marco Normativo Nacional. Tomado de Planes de Convivencia SED 2022

3.3 REFERENTES NORMATIVOS DISTRITALES

» Por medio del cual se adoptan los lineamientos de la politica publica de
sseqe] Mujeresy equidad de genero en el Distrito Capital y se dictan otras
25 | disposiciones

3
Acuerds
,/

/

| . ra - rs \
| » Desarrolla la Politica Publica para la garantia plena de los derechos de las
| personas lesbianas, gay, bisexuales, transgeneristas e intersexuales LGBTI —
y sobre identidades de género y orientaciones sexuales en el Distrito Capital )

\

+ Se adopta el Plan Educativo de Transversalizacion de la Igualdad de Género
(PETIG) 2014 — 2024 en la Secretaria de Educacién Distrital.

/




3.4 JURISPRUDENCIA RELEVANTE

Sentencia T-565 de
2013

Proteccion de la orientacion
sexual e identidad de género en
los manuales de convivencia

4 CAPITULO Il CONCEPTOS BASICOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

41 CONCEPTOS

ACCIONES PEDAGOGICAS: conjunto de actividades tendientes a lograr 6ptimos resultados en el
desarrollo y potenciacion de destrezas, aptitudes, actitudes, valores y rectificacion o refuerzo del
comportamiento y rendimiento académico en los estudiantes.

ACCION REPARADORA: toda accion pedagdgica que busca enmendar y compensar dafios
causados a otras personas y/o bienes. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el
ambiente escolar de confianza y solidaridad.

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

ACOSO ESCOLAR O BULLYING: Conducta negativa, intencional, metodica y sistematica de
agresion, intimidacién, humillacién, ridiculizacion, difamacién, coaccién, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por
medios electronicos contra un nifio, nifia 0 adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus



pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o
a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir entre los diferentes miembros de la
comunidad educativa, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene
consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y
sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento educativo.

AGRESION ELECTRONICA (ciberacoso/grooming). Es toda accion que busque afectar
negativamente a otros a través de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos, juegos o videos
intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de
redes sociales y enviar correos electrénicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de
manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

AGRESION FiSICA. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de
otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos,
jalon de pelo, entre otras.

AGRESION GESTUAL. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

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.

AGRESION VERBAL. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

CIBERBULLYING O CIBERACOSO ESCOLAR: forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacidn (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicologico y continuado.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA: encargado de apoyar la labor de promocién, prevencion,
atencién y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y
de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

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

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

CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE. Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa de los
cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la
salud de cualquiera de los involucrados.



CONSEJO DIRECTIVO: Instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y de
orientacién académica y administrativa del establecimiento.

CONSEJO DE ESTUDIANTES: maximo organo colegiado que asegura y garantiza el continuo
ejercicio de la participacion por parte de los educandos.

CONVIVENCIA ESCOLAR. Se refiere a la dinamica que se genera como resultado del conjunto de
relaciones entre los actores de la comunidad educativa, sus actitudes, valores, creencias y normas
que subyacen a las préacticas educativas y las actividades propias de la escuela, en el reconocimiento
de los intereses y emociones individuales y colectivos e inciden en su desarrollo ético, socio-afectivo
y cognitivo, y son determinantes del clima escolar y de los ambientes de aprendizaje.

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

DEBIDO PROCESO: Derecho constitucional fundamental que establece en debida forma la defensa
de la persona. Conjunto de garantias procedimentales y probatorias que tiene la comunidad educativa
en general para presentar su defensa, cuando quiera que se vea involucrado en un proceso
disciplinario que amerite una sancion.

EDUCACION INCLUSIVA. Es un modelo educativo que busca atender las necesidades de
aprendizaje de todos los nifios, jovenes y adultos con especial énfasis en aquellos que son vulnerables
a la marginalidad y la exclusion social. Proceso que toma en cuenta y responde a las diversas
necesidades asociadas a la discapacidad y al ambiente. La escuela debe reconocer y responder a las
diversas necesidades de los estudiantes sin distingo de raza, fe o condicion social, sexual y cultural.

EQUIDAD: se define como dar a cada uno lo que cada uno necesita significa reconocer que las
personas tienen posibilidades personales y necesidades de apoyo diferentes para llegar a ser
individuos autdnomos y productivos (MEN, Programa de Educacién Inclusiva con Calidad, Colombia
2007).

EVALUACION. Se puede definir como un conjunto de normas, instancias, procesos, procedimientos
e instrumentos cuya finalidad es alcanzar el éxito en los aprendizajes de los estudiantes para asegurar
su proceso de formacion integral.

EVALUACION CONTINUA Y FLEXIBLE. Se caracteriza por realizarse de forma permanente con el
fin de observar el progreso y la dificultad que se presentan en el proceso de formacién, teniendo en
cuenta los ritmos de aprendizaje, dificultades, limitaciones de tipo afectivo, familiar, fiscas,
discapacidad de cualquier indole, dandole especial atencidn a las problematicas relevantes
diagnosticadas u observables.

EVALUACION FORMATIVA. Actividad sistematica y continua que tiene por objeto proporcionar la
informacion necesaria sobre el proceso educativo, para reajustar sus objetivos, revisar criticamente
los planes, programas, métodos y recursos a fin de orientar a los estudiantes y retroalimentar el
proceso mismo.



INCLUSION: es la posibilidad de que todas las personas se formen y eduquen en la institucion
educativa de su sector y puedan gozar de todos sus recursos que tiene esta, sin que se le discrimine
o se limite su participacion

MEDIACION: Es un proceso de resolucién de conflictos en el que las dos partes enfrentadas acuden
voluntariamente a una tercera persona, imparcial, llamada mediadora o mediador, con el fin de llegar
a un acuerdo que sea satisfactorio para las dos partes.

NIVELACIONES: son actividades académicas que asigna el Consejo Académico para estudiantes
que no fueron promovidos o proclamados bachiller, con el objetivo de superar las dificultades
académicas y/o acceder al siguiente afio escolar.

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

PROYECTO EDUCATIVO (P.E.I): es un proyecto que expresa la forma como se ha decidido alcanzar
los fines de la educacion definidos por el articulo 5° de la Ley 115 de 1994, teniendo en cuenta las
condiciones sociales, econémicas y culturales de su medio. Este se debe elaborar y poner en practica
con la participacion de la comunidad educativa.

RECONCILIACION: Restablecimiento de una relacion que estaba rota o afectada por un conflicto
manejado inadecuadamente o por otra situacion.

RESOLUCION DE CONFLICTOS: reconocer el conflicto como aspecto natural de las relaciones
humanas y que este puede ser resulto a través del dialogo y la negociacidn

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 restauracion
de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

REVICTIMIZACION: Situacion que se da al exponer a nuevos atropellos o situaciones de
vulnerabilidad a una persona agredida o victima, por parte de las personas que deben brindarle
atencion o apoyo (escolar, comunitario, institucional o legal).

RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR: Es una herramienta que se
plantea en la ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario, como un camino claro compuesto por una
serie de acciones, desde diferentes componentes, para responder de forma integral a todas las
situaciones que buscan, de una u otra forma, fortalecer la convivencia escolar y mitigar los factores
que pueden afectarla.



SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO: cumplimiento obligatorio de 80 horas por parte
de los estudiantes de la educaciéon media, en actividades sociales que beneficien a la comunidad
educativa o a otros sectores considerados en el PEI. Es requisito para optar al titulo de bachiller.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES -SIEE- son las reglas
concertadas por la comunidad educativa para realizar el seguimiento y valoracion del proceso de
ensefianza y aprendizaje en el aula.

VIOLENCIA ESCOLAR. Conducta agresiva verbal, fisica o psicologica que se presenta entre los
miembros de la comunidad educativa, de manera explicita o no, ante la indiferencia y complicidad del
entorno y que incide en la convivencia escolar.

VIOLENCIA SEXUAL. Se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto
o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o
cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

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

5 CAPITULO IV DIRECTORIO DE APOYO

ENTIDAD DIRECCION TELEFONOS DE CONTACTO

Equipo de Respuesta 3057292122 - 3057889769

Integral de Orientacion rerodriguez@educacionbogota.gov.co

Pedagdgica

Sistema de Vigilancia de la 3012761197

Conducta Suicida epidemiologia@subredcentrooriente.gov.co

Subsistema de Vigilancia 3012761197

Consumo de SPA ghliliana@gmail.com

Comisaria de Familia 1 Av. 1° de mayo 1-40 | 6013808331 Ext. 67540/41/42/43/44
sur

Comisaria de Familia 2 Cll. 31C-sur #3-67 6013808331 Ext. 67550/51/52/53/54
Este

ICBF 3202391320/3208655450

Julieth.martinez@icbf.gov.co

Secretaria Distrital de la 3058129565

Mujer ciosancristobal@sdmujer.gov.co

CAl Libertadores 3044726023

6 CAPITULO VI. DERECHOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

6.1 DERECHOS DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
= Ser tratado con el respeto, la comprension y la justicia propia a todo ser humano sin distincion
alguna.
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A una Identidad personal y familiar, a la honra y a gozar de buen nombre; al libre desarrollo
de su personalidad sin mas limitaciones que las que imponen los derechos de los demas; a la
libertad de conciencia y de culto, siempre y cuando no atenten contra la ley, el orden
establecido y las buenas costumbres; al descanso, la recreacion, el deporte, la cultura y las
artes; a su integridad personal.

Expresar, discutir y examinar con toda libertad doctrinas, opiniones o conocimientos, dentro
del debido respeto a la opinidn ajena y a la catedra y mediante el procedimiento de reglas de
debate y peticion.

Ser escuchado, orientado o asistido por la persona o instancia competente.

Presentar solicitudes respetuosas, verbales o escritas, observando el conducto regular, ante
las personas e instancias correspondientes de la institucion y obtener respuestas oportunas.
Tener acceso a los diferentes servicios que ofrece la institucién, previo el cumplimiento de
requisitos para cada uno de ellos.

Disfrutar y mantener un ambiente agradable en la aplicacion de las politicas de Bienestar
Social de la administracion.

Tener espacios dignos para el desarrollo de sus actividades.

Recibir atencion por parte de directivos, docentes y personal administrativo guardando las
normas Y siguiendo el conducto regular.

Ser escuchado para que pueda expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando sea
conveniente.

Participar y representar al colegio en simposios, seminarios, conferencias y actividades a que
estén invitados haciendo uso del derecho a la igualdad y equidad, previa autorizacién del
Rector, sin detrimento de la normalidad institucional.

Participar del proceso de aprendizaje dentro de un ambiente estructurado, moral, social y
psicolégico que garantice su formacion integral, al igual que de las actividades de nivelacion,
previa entrega de los planes de mejoramiento, con el fin de superar las dificultades
presentadas.

Conocer oportunamente los criterios de evaluacion y el resultado, correcciones u
observaciones para poder solicitar revision cuando fuere necesario.

Recibir una formacién integral y continua que le permita vivir en armonia consigo mismo y con
su entorno y le garantice un pleno desarrollo fisico, mental, moral, espiritual, ético y social.
Participar activamente en el proceso de formacidén propiciando el desarrollo de un
pensamiento critico y reflexivo.

Contar con los espacios y tiempos requeridos para participar en las diferentes actividades de
representacion institucional, sin perjuicio de sus compromisos académicos.

Tener un representante a nivel institucional, local y distrital en los distintos consejos y comités
de acuerdo con las Leyes, Decretos y Resoluciones vigentes.

Recibir capacitaciones acordes con las necesidades de la institucidn por parte de personas
especializadas.

Los nifios y nifias con discapacidad tienen derecho a lo establecido en la ley.

Son derechos, de los docentes, docentes orientadores y directivos docentes los consagrados
en el Decreto 2277 del 14 de septiembre de 1979, Capitulo V, Ley General de Educacién,
Decreto 1860 de 1994, Ley 734 -Cadigo Disciplinario Unico, Ley 715 de 2001, en lo referente
a la educacion y el Decreto 1850 de agosto de 2002 que reglamenta la organizacion de la
jornada escolar y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los establecimientos
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educativos estatales de educacion formal, el decreto 1278 de junio de 2002, Directiva No 16
de junio 12 de 2013.

Participar en la definicion, discusion, aplicacion y evaluacion del P.E.I. del Colegio.

En caso de que el estudiante presente discapacidad, adicionalmente tendra derecho a:
Obtener oportunidades de desarrollo social a través de la inclusion en grupos regulares.
Acceder a estrategias que posibiliten su inclusion en la vida académica cultural, social y de
emprendimiento.

Contar con flexibilizacién curricular con el fin de garantizar un proceso pedagdgico pertinente
para su particularidad.

Integrar instituciones externas para que apoyen su proceso de adaptacion laboral y social para
dar continuidad a su proyecto de vida.

RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Acatar la Constitucion Politica, las leyes de Colombia, las disposiciones previstas en este
Manual, las circulares y orientaciones dadas por las distintas instancias del plantel.
Respetar y acatar el presente Manual de Convivencia.
Respetar la diferencia y dar un trato cortés a los demas miembros de la Comunidad Educativa.
Conservar en todo momento, lugar y circunstancia, dentro y fuera de la institucidn, un
comportamiento respetuoso de si mismo y de los demas.

= Usar un vocabulario correcto y evitar palabras desobligantes o soeces.
= Aprovechar al maximo sus capacidades intelectuales y el proceso de formacion, dando
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6.3.1

LalED

siempre lo mejor de si.
Proteger y conservar los recursos naturales, el entorno escolar y de la comunidad en general.
Dar tratamiento apropiado a los bienes y recursos de uso comun ofrecidos por la Institucién.
Demostrar respeto y trato equitativo a la diversidad de género de todos los miembros de la
comunidad educativa promoviendo la educacién integral e inclusiva, comprendiendo y
respetando las diferencias de los demas.
Manifestar su sentido de pertenencia y respeto a la Institucion educativa, promulgando su
horizonte Institucional, cumpliendo sus normas, velando por su buen nombre y
representandola dignamente en cualquier evento para el que sea elegido.
Respetar los simbolos patrios e institucionales.

DOCENTES

PERFIL DEL DOCENTE

La Belleza - Los Libertadores busca en sus formadores un perfil enmarcado en la investigacion

y los valores establecidos en el PEI, capaces de asumir plenamente su compromiso con la comunidad
educativa.

Por tanto, el docente de la IED La Belleza — Los Libertadores como orientador del proceso educativo

debe s

er.

Comprometido(a) con su quehacer pedagégico, que contribuya al proceso de formacion y
transformacion de la sociedad.
Que vivencie e inculque los valores morales, sociales, intelectuales, espirituales y culturales.



Inquieto(a) por el conocimiento e interesado(a) por mejorar su calidad pedagogica.
Creativo(a), alegre, con carisma y afecto por su vocacion.

Que asuma la filosofia institucional y la proyecte permanentemente.

Solidario, mediador de conflictos, que se esfuerce por mantener el espiritu de convivencia.
Que promueva el desarrollo de actitudes positivas y valores humanos acordes al PEI.
Respetuoso(a): en donde considere a sus pares con atencién, se reconozca el valor del ser
humano que tiene al lado y se aprecien sus capacidades, cualidades y opiniones.

Resiliente: en donde pueda seguir avanzando a pesar de las circunstancias dificiles que se le
puedan presentar. Por ende, tener la capacidad de recuperarse ante situaciones complejas
en busca de generar resultados positivos.

DERECHOS DEL DOCENTE

A asistir y participar en actividades propuestas en el ambito local y nacional que propendan
por la cualificacion personal de los docentes y respondan al PEI

A solicitar y obtener permisos conforme a las normas legales.

A que se respete su vida privada, siempre y cuando no se vea afectada la comunidad
educativa.

A ser tratado con justicia, equidad y proteccion, de acuerdo con la ley y la filosofia institucional.
A realizar innovaciones y experiencias pedagoégicas que conlleven al mejoramiento de la
calidad del trabajo pedagdgico.

A disfrutar de las condiciones adecuadas de higiene y salud para el desempefio de su trabajo.
A disfrutar de una sala de profesores para ejercer actividades propias de la labor docente.

A participar de acuerdo con las normas reglamentarias en la formulacion del PEI.

A recibir un trato respetuoso y cordial de todos los miembros de la comunidad educativa.

A ser informado oportunamente de la jornada laboral y asignaciéon académica atendiendo el
area, especializacion y nivel, conforme a las normas vigentes y a conocer las funciones
inherentes a su cargo.

A ser respetado en su diferencia individual.

A recibir reconocimiento, estimulo y apoyo por la labor formativa y educativa que desempefa.
A conocer oportunamente el manual de convivencia y demas normas que tengan que ver con
la labor docente.

RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES

Desarrollar las actividades correspondientes y complementarias contempladas en su oficio,
labor y jornada escolar, legalmente establecidas.

Desarrollar el cronograma escolar como esta previsto y siguiendo las indicaciones dadas para
la armonia y orden del ambiente laboral

Preservar, cuidar, mantener en buen estado la institucion, asi como el material de ensefianza,
enseres, equipos y dotacién en general y motivar a los demas miembros de la Comunidad
Educativa a que actuen en tal sentido.

Cumplir y defender los acuerdos establecidos en el Manual de Convivencia y cumplir el debido
proceso en cualquier situacion.

Mantener la reserva frente a todo tipo de informacion que tenga un carécter confidencial, en
particular de los nifios, nifias y adolescentes como sujetos especiales de derecho y proteccion.
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6.3.5

6.3.6

RESPONSABILIDADES DEL RECTOR

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la Comunidad Educativa (CE), cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado.

Presidir el consejo directivo, el consejo académico y el comité escolar de convivencia.

Dirigir, en su calidad de presidente del consejo directivo, la planeacion, ejecucion y evaluacion
del proyecto educativo institucional (PEI) con la participacion de los distintos actores de la
comunidad educativa y tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion,
excepto las que sean competencia de otra autoridad.

Reglamentar los procesos electorales de los érganos del Gobierno Escolar.

Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia y el
sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso participativo que involucre a
los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional (Ley 1620 de 2013 Art. 18, numeral 3).

Otorgar distinciones o imponer sanciones a los estudiantes segun el Manual de Convivencia.
Considerar las iniciativas de todos los miembros de la comunidad educativa para la adopcion,
verificacion y modificacion del MC promoviendo la participacion democratica en la vida escolar
y siguiendo el procedimiento establecido para efectuar modificaciones al PEI Art. 2.3.3.1.4.2
Decreto 1075 de 2015.

Liderar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del manual de
convivencia y la aplicacién de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, con
el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los deméas compafieros,
profesores o directivos docentes Art. 17, numeral 3 Ley 1620 de 2013.

Adoptar, junto con el Consejo Directivo, el Manual de Convivencia (MC).

RESPONSABILIDADES DE LOS COORDINADORES

Liderar y acompafiar procesos en el marco convivencial y académico acorde a las politicas
educativas y al manual de funciones de la SED.

Promover la construccion de espacios de convivencia donde se comparta conocimiento, se
utilice un lenguaje cordial, respetuoso y asertivo con la comunidad educativa y dentro de su
equipo de trabajo.

Apoyar el desarrollo de procesos de direccion, planeacion, organizacidn, coordinacion,
administracion, orientacion, programacion y evaluacion en las instituciones educativas.
Liderar y gestionar la construccion colectiva y mejoramiento continuo de la organizacion
escolar en el marco del proyecto educativo institucional (PEI), las directrices de la secretaria
de educacion, los lineamientos y orientaciones establecidas por el ministerio de educacion
nacional como entidad rectora del sector educativo y en general, por la regulacion, la politica
y los planes que adopte el gobierno nacional.

RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO DE ORIENTACION

1. Fomentar procesos de formacion en el respeto a la vida, los derechos humanos, la paz, los
principios democraticos de convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad, equidad, género y
sexualidad en la comunidad educativa.



2. Definir y desarrollar con los(as) directores(as) de grupo un proyecto de orientacion con los(as)
estudiantes segun las necesidades de estos.

3. Realizar seguimiento de los(as) estudiantes remitidos por Coordinacién, los docentes, Consejos
grupales y realizar la intervencion necesaria involucrando a la familia.

4. Elaborar y dar a conocer a la comunidad, un plan de intervencion con base en los diagnosticos
institucionales y locales.

5. Adelantar con los grupos de estudiantes a su cargo, con los padres de familia y con los docentes,
las campanas pertinentes y conducentes a garantizar una convivencia arménica con miras a eliminar
la violencia escolar en la institucion.

6. Reportar la informacion pertinente al Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar 7.
Elegir representante al Consejo Académico.

9. Participar activa y propositivamente en el Comité de Convivencia y Conciliacion de sede e
Institucional.

10. Liderar acciones de promocion de las politicas institucionales que se concentran en el fomento
de la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el
ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos
establecidos en la Ley 1620 de 2013.

11. Hacer parte del Comité de Evaluacidn Institucional de su sede y jornada.

12. Colaborar en la elaboracion y tabulacion de instrumentos que tengan relacién con la evaluacion
y el mejoramiento institucional.

13. Establecer convenios y acuerdos, con entidades que colaboren en la solucion de problematicas
especificas de los estudiantes.

14. Hacer retroalimentacion al coordinador(a), comité de Convivencia, director de grupo y/o
docentes, sobre los casos de estudiantes remitidos.

15. Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

16. Coordinar todas las actividades o programas relacionados con el bienestar estudiantil.

17. Elaborar y ejecutar el proyecto de Escuela de Padres.

18. Las demas funciones inherentes su cargo

6.4 ESTUDIANTES

6.4.1 PERFIL DEL ESTUDIANTE

Como miembro de la institucion educativa distrital La Belleza — Los Libertadores y de una familia
vinculada a ella el estudiante debe caracterizarse por ser:

¢ Individual: Que se respete a si mismo y se reconozca con sus virtudes y defectos.

e Auténomo: Que sea capaz de elegir con responsabilidad los valores que iluminen su vida.

e Creativo: Que logre descubrir, expresar y reproducir nuevas alternativas de pensamiento y
de accion.

e Democratico: Que pueda acoger con respeto a los demas aceptando y comprendiendo sus
fallas y que con amor y servicio logre la superacion de estas.

e Comunicativo: Que sea abierto a la socializacién y al dialogo, reconociendo que el otro es el
complemento del yo.

e Trascendente: Que como ser inacabado fortalezca su personalidad a través de la vivencia
de los valores.



6.4.2

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Recibir una formacién integral, de acuerdo con los principios y fines de la educacion en
Colombia.

Recibir y conocer el Manual de Convivencia de la IED La Belleza — Los Libertadores.
Participar activamente de la construccion del PEI.

Recibir el carné estudiantil que permita identificarse en cualquier lugar como miembro del
plantel educativo.

Recibir de los padres o acudientes los uniformes completos y en forma oportuna.

Ocupar las instalaciones de la IED La Belleza - Los Libertadores en el horario establecido.
Solicitar el reconocimiento y respeto de los derechos consagrados como fundamentales para
toda persona en la Constitucion Politica, la ley de Infancia y Adolescencia, la Ley General de
Educacion y demés normas vigentes.

Poner de manifiesto su creatividad, imaginacion y demas aptitudes con miras a un mejor
desarrollo integral.

Expresar libremente sus concepciones e ideas dentro del respeto que merecen los
semejantes.

Ser constantemente estimulado para que desarrolle su capacidad ética, analitica y reflexiva,
asi como el espiritu investigativo.

Ser escuchado en sus inquietudes y dificultades propiciando un ambiente de diélogo,
comprension y respeto.

Disponer de manera responsable de las instalaciones, ayudas educativas y demas servicios
que ofrece la institucion para el normal desempefio de las actividades escolares.

Conocer los horarios establecidos y reglamento interno de cada dependencia y servicios que
ofrece la institucion.

Vivenciar valores en un ambiente de paz y alegria.

Opinar, reclamar y ser escuchados en descargos antes y después de acordar una accion
pedagdgica restaurativa.

Conocer los registros que sobre el comportamiento y desempefio escolar se hagan en el
observador del estudiante

Conocer los logros que se deben alcanzar antes de iniciar cada periodo y la oportuna
informacion sobre las actividades que a diario se realizan

Ser evaluado integral y objetivamente con base en los logros formulados para cada nivel,
grado, area y asignatura.

Recibir el informe en cada periodo del estado académico y los procesos de desarrollo
personal.

Ser promovido al siguiente grado, una vez alcanzados los logros minimos del curso en todas
las areas.

Solicitar y obtener las constancias y certificados de estudio de acuerdo con las normas fijadas
por la institucidn, la secretaria de Educacion de Bogota y el Ministerio de Educacion Nacional,
dentro de los horarios establecidos.

Disfrutar de un ambiente sano que favorezca el desarrollo fisico, mental e intelectual.

Elegir y ser elegido en forma democratica en los cargos establecidos por la ley y/o la
institucion.

Recibir un buen trato por parte de los administrativos, docentes, personas de la tienda escolar,
vigilantes y demas miembros vinculados con la institucion.



6.4.3

Y

6.5
6.5.1

RESPONSABILIDADES DE LOS/AS ESTUDIANTES

Responsabilizarse por su rendimiento académico cumpliendo con las tareas, investigaciones
y actividades curriculares.

Asistir puntualmente, aseado, con el uniforme que corresponda, completo y en buen estado a
las diferentes actividades previstas por la institucion.

Asistir al Colegio con los utiles y elementos requeridos para adelantar los procesos
academicos.

Guardar los morrales y todos los otros materiales escolares en los lugares establecidos, cuidar
sus objetos personales y respetar los bienes de los otros y los bienes publicos.

Cumplir las reglas de salud publica que preserven el bienestar de la Comunidad Educativa, la
conservacion individual de la salud y la prevencion frente al consumo de alcohol, cigarrillo y
sustancias psicoactivas.

Solicitar o presentar oportunamente, a quien corresponda, los permisos o las excusas
derivadas de las inasistencias o llegadas tarde a las actividades curriculares.

Entregar oportunamente a los padres de familia y/o acudientes toda la informacion que les
envia el Colegio, a través de circulares, notas y otros medios de comunicacién y retornar al
director de grupo los desprendibles debidamente diligenciados y firmados por los padres
dentro del plazo que se estipule para ello.

Hacer uso responsable de los recursos tecnolégicos personales, a fin de favorecer su proceso
pedagogico, ajustandose a la dindmica del proceso educativo.

Ser moderado en los juegos para evitar caidas y lesiones a si mismo y a los comparieros
Utilizar de forma responsable y digna el servicio complementario de refrigerio que otorga la
SED, esta prohibido dar mal uso al alimento, éste debe ser consumido en su totalidad dentro
del aula de clase y por ningiin motivo debe salir de la institucion.

Portar el carné estudiantil dentro de las instalaciones del colegio y durante las salidas
pedagogicas.

Los acudientes o cuidadores de primera infancia y primaria deben presentar el carnet que los
acredita como autorizados para retirar a los estudiantes de la institucion.

Cumplir con los demas reglamentos para los escolares que determine el MEN, la SED o
cualquier autoridad competente.

PADRES, MADRES, CUIDADORES

PERFIL DE LOS/LAS PADRES, MADRES, CUIDADORES, ACUDIENTES

Los padres y/o acudientes de la |ED La Belleza — Los Libertadores, como primeros responsables de
la formacién y educacion de sus hijos deben ser:

Amorosos y respetuosos para proporcionarles equilibrio en su desarrollo integral.
Orientadores de valores éticos y morales para la formacién de una mejor persona.
Responsables para suplir las necesidades fundamentales de sus hijos, articulando la
formacién de la casa con lo que imparte la institucion.

Lideres positivos que promuevan actividades que redunden en el bienestar de la comunidad
educativa, planteando alternativas que respondan a las expectativas filosoficas y necesidades
institucionales.



6.5.2

6.5.3

DERECHOS DE LOS PADRES Y/O ACUDIENTES

A que se les escuche sus sugerencias y reclamos, siempre que sean dentro de un ambiente
de respeto y cordialidad.

A participar activamente en la planeacion y desarrollo de las actividades que se programen
en la institucién para la construccion del PEL.

A conocer el manual de convivencia y horario de atencion establecido por la institucion.

A recibir estimulos cuando se destaquen en responsabilidad y colaboracién con sus hijos y
con la institucion.

A tener informacion oportuna sobre fechas de traslados, matriculas y requisitos.

A ser atendido de manera cordial y respetuosa por el personal docente y administrativo de la
institucion.

A solicitar constancias y certificados de estudio de sus hijos(as) y/o acudidos.

A conocer e interiorizar la filosofia de la institucion.

A colaborar para que se cuiden y respeten los bienes de la institucion.

A elegir y ser elegido como representante ante el Consejo de Padres, Consejo Directivo,
Comité de Convivencia, comité de alimentacion y Comisiones de Evaluacion y Promocion.
RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES Y/O CUIDADORES
Orientar y supervisar la realizacion de las obligaciones escolares por parte de sus hijos y/o
acudidos, y estar pendiente del desarrollo académico, formativo y social de ellos (Art. 14, ley
1098).

Dialogar frecuentemente con sus hijos y/o acudidos para reforzar la labor de la institucion
escolar y el fortalecimiento de su desarrollo afectivo, dedicando tiempo de calidad.
Representar a su hijo 0 acudido en todas las decisiones que afecten la vida estudiantil y
responder por los dafios causados por su acudido a la planta fisica, materiales o equipos del
colegio o de sus comparieros.

Inculcar en sus acudidos la formacién holistica en todas sus acciones, a la luz de la filosofia
Institucional y los tres principios éticos Institucionales el respeto, la libertad y la justicia.
Asistir a las reuniones programadas por la institucion: citaciones de los docentes,
orientadores, coordinadores, rector(a); convocatoria a las Escuelas de Padres (Ley
1404/2010), entregas de informes académicos, asambleas de padres y demés requeridas por
el Colegio. Art. 22 de la Ley 1620 del 2013.

Dotar a sus hijos de los materiales y utiles necesarios solicitados para el desarrollo del proceso
pedagagico.

Entender su corresponsabilidad en el cumplimiento de acciones conducentes a garantizar el
gjercicio de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. La familia, la sociedad y el estado
son corresponsables en su atencion, cuidado y proteccion (Ley 1098 de 2006).

Apoyar las actividades para el mejoramiento del servicio educativo, bienestar estudiantil,
salud, alimentacion, entre otros.

Realizar las acciones correspondientes para solicitar valoraciones médicas que certifiquen la
condicién de discapacidad de su hijo y/o acudido (Coeficiente intelectual, neurocognitivo,
neuroldgico etc.) en un término no mayor a tres meses. El incumplimiento implica reporte a
las entidades competentes por negligencia.

Realizar el acompafamiento terapéutico que su hijo y/o acudido requiera en su EPS o entidad
certificada en salud. El incumplimiento implica reporte a las entidades competentes por
negligencia.



= Acompafiar de manera permanente y comprometida la realizacién de apoyos terapéuticos,
planes caseros, proceso de diagnostico y cualquier otro que el estudiante en condicidn de
discapacidad requiera, presentando evidencias actualizadas al docente de apoyo al proceso
de inclusion

= Garantizar que su hijo y/o acudido, en caso de inasistencia, adelante las actividades
académicas realizadas en su ausencia.

= Garantizar que el estudiante cumpla con las acciones de restauracion acordadas para resarcir
las alteraciones que causo en la sana convivencia y lograr un cambio de actitud.

= Llevar a su hijo al servicio médico en caso de alguna emergencia o problema de salud y traer
los soportes correspondientes a la institucion.

= Cumplir con las recomendaciones y remisiones emitidas por los docentes y/o directivos
docentes de la institucion, en un tiempo no mayor a tres meses.

= Para mantener una comunicacion fluida y oportuna, los padres de familia 0 acudientes deben
actualizar los datos de direccion y teléfono (fijo y/o mévil) que correspondan a vivienda, lugar
de trabajo u otro cada vez que sea necesario.

= Fortalecer los diferentes procesos de formacidn de nifios y nifias en edad preescolar en sus
diferentes dimensiones teniendo en cuenta las estrategias y/o recomendaciones dadas desde
la Institucion Educativa.

= Encaso de procesos legales de custodia de los estudiantes, informar a la institucion o maestro
titular con los documentos legales.

= Reportar al docente e institucion los motivos de inasistencia de nifios, nifias y adolescentes,
las situaciones irregulares que se presenten en casa y estén afectando el buen desempefio
ylo comportamiento del estudiante para su oportuna intervencion.

= Actualizar la informacién de personas Unicas autorizadas para la respectiva entrega
especialmente de nifios y nifias de preescolar y primaria.

= Sufragar los costos de cualquier lesidn que ocasione su hijo y /o acudido a otro miembro de
la comunidad educativa y que no sea cubierto por la poliza de accidentes de la SED.

7 CAPITULO VII DE LA PARTICIPACION Y EL GOBIERNO ESCOLAR GOBIERNO ESCOLAR
El Gobierno Escolar comprende las diferentes instancias y formas de participacion en los
establecimientos educativos, tanto oficiales como privados. El Gobierno Escolar esta conformado por
el rector, el consejo directivo, el consejo académico y demas formas de organizacion y participacion
de la comunidad educativa creados por la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 del mismo afio
(recopilado en el Decreto 1075 de 2015), como las instancias de representacion estudiantil: los
consejos estudiantiles, personerias, contralorias, comités de control social, comités ambientales y
comités de presupuestos participativos, ademas de las asambleas, consejos y asociaciones de padres
de familia, las asambleas de docentes y de egresados.

Entre ellos, se consideran de gran relevancia los cargos de representacion estudiantil: personeros,
cabildantes y contralores, los cuales permiten introducir a los jovenes en la vida democratica de la
ciudad, formandose en temas de liderazgo, incidencia y participacion politica con sentido. El Decreto
1860 de 1994 reglamenta la eleccion obligatoria y anual de personeros, mientras que el Acuerdo
Distrital 597 de 2015 establece la eleccion, para periodos de dos afios, de cabildantes estudiantiles
tanto en colegios oficiales como privados de la ciudad. Finalmente, por disposiciones del Acuerdo 401
de 2009, anualmente todos los colegios oficiales de Bogota deben elegir sus contralores estudiantiles.



Para la SED el Gobierno Escolar y todas sus instancias son una oportunidad para fortalecer la
autonomia del establecimiento educativo como primer escenario de formacién democratica, civica,
ciudadana y pluralista para el reencuentro, la reconciliacion y la paz.

Conozca los estamentos o instancias que componen el gobierno escolar.

Los estudiantes también tienen participacion en el comité escolar de convivencia, establecido por la
Ley 1965 de 2013 y el Decreto 1965, también de 2013. El objetivo de esta instancia es apoyar la labor
de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y
de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

7.1 EL CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo convocara diferentes grupos donde participen en forma equitativa miembros de
los diversos estamentos de la comunidad educativa, para que deliberen sobre las iniciativas que les
sean presentadas; en consulta con el Consejo Académico revisara, integrara, adicionara, adoptara y
divulgara entre la comunidad educativa el Manual de Convivencia (M.C.).

Las modificaciones al proyecto educativo institucional, entre ellas al Manual de Convivencia, podran
ser solicitadas al rector por cualquiera de los estamentos de la comunidad educativa. Este procedera
a someterlas a discusion de los demas estamentos y concluida esta etapa, el consejo Directivo
procedera a decidir sobre las propuestas, previa consulta con el Consejo Académico.

El Consejo Directivo al convocar a la comunidad sefialara las fechas limites para cada evento del
proceso, dejando suficiente tiempo para la comunicacion, la deliberacion y la reflexion.

El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de
orientacién académica y administrativa del establecimiento debera:

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidn, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa, en el caso de
los establecimientos privados.

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos
con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos
previstos en el reglamento o manual de convivencia.

c) Adoptar el manual de convivencia.

d) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de
sus miembros se sienta lesionado.

e) Establecer estimulos y estrategias para el buen desempefio académico y social del alumno que han
de incorporarse al reglamento 0 manual de convivencia.

f) Reglamentar los procesos electorales para la conformacion de los érganos del Gobierno escolar y
de participacion, la construccion de sus reglamentos los cuales formaran parte integral del Manual de
Convivencia.



7.2 EL CONSEJO ACADEMICO

Analiza el cronograma anual de trabajo y define los aspectos conceptuales y pedagdgicos del manual
de convivencia, teniendo en cuenta las caracteristicas del PEI, el horizonte institucional y la vinculacion
y aplicacion al desarrollo curricular del establecimiento educativo.

Presenta estrategias pedagdgicas desde cada una de las areas y proyectos pedagdgicos
transversales para mejorar la convivencia escolar, generando estrategias de trabajo con los docentes
y la articulacién con el Comité Escolar de Convivencia.

7.3 COMITE DE CONVIVENCIA

Organo del gobierno escolar que promueve la sana convivencia, dirige acciones de promocion,
prevencion y atencion para el mejoramiento de esta y la armonia institucional; previene el maltrato, el
acoso escolar y aplica los protocolos de atencion.

7.31  CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA:
El Comité estara conformado por:

El Rector o su delegado, quien convoca y preside el comité.

El coordinador.

El Docente Orientador

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.
Un delegado del consejo de padres.

El personero estudiantil.

El presidente del consejo de estudiantes.

NOTAS:

= Para el caso de nuestra institucion participaran un docente por cada sede y jornada, todos los
coordinadores y todos los docentes orientadores.

= El comité de convivencia escolar esta en pleno derecho de invitar a un miembro de la
Comunidad educativa conocedor de los hechos que se traten en el momento, con el fin de
ampliar o verificar la informacion obtenida, aclarando que este invitado(a) tendra voz, pero no
voto en las decisiones finales tomadas por el comité.

= La eleccién de los representantes al comité de convivencia escolar se realizara a partir de la
conformacién del gobierno escolar:

= Elpersonero estudiantil y el presidente del consejo de estudiantes seran elegidos por votacion
de sus comparieros.

= Los docentes seran elegidos mediante el proceso de postulacion y posterior votacién en
asamblea general de los docentes al inicio del afio escolar.

= El presidente del consejo de padres de familia por votacién en asamblea de representantes
de padres al consejo de padres.

= El comité de convivencia tendra vigencia para el afio escolar para el cual fue elegido

7.3.2  FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR



Las funciones del comité escolar de convivencia son las siguientes:

=

=

7.3.3

Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el articulo 21
de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo lll del Decreto 1965 de 2013.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional (PEI), atendiendo
a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

Liderar el desarrollo de iniciativas de formacién de la comunidad educativa en tematicas que
fomenten la convivencia escolar, tales como la construccién de ciudadania, competencias
ciudadanas, el ejercicio de derechos humanos, sexuales y reproductivos, desarrollo infantil y
adolescente, convivencia, mediacion y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, prevencion y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la
comunidad educativa.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la regién y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente, en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado
por el padre, madre de familia, acudiente o un compariero del establecimiento educativo.
Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
la Ley 1620 de 2013 frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a
las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por el comité de acuerdo con lo establecido en el
manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar y revistan las caracteristicas
de la comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

Proponer y ejecutar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar, de los casos
o situaciones que haya conocido el comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

REGLAMENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR



Periodicidad de las reuniones: Se realizaran comités de convivencia por sede y jornada en cada
una de las comisiones de evaluacion y promocion correspondientes a cada periodo académico y/o
sesionara de manera extraordinaria cuando sea necesario.

Quérum: Las decisiones del comité de convivencia escolar se tomaran con el voto de la mitad mas
uno de sus integrantes. No sesionara sin la presencia del presidente (RECTOR), a menos que delegue
a un tercero para la atencion de una situacion de caracter urgente.

Libro de actas. El comité de convivencia escolar consignara en actas, todas las reuniones de tipo
ordinario y extraordinario.

Paragrafo 1: Conflictfo de infereses y causales de impedimentos y recusaciones. Cuando en las
actuaciones adelantadas por parte del CEC se presenten estas situaciones, respecto a los integrantes
Se tramitaran conforme al articulo 11y 12 de la ley 1437 de 2011.

Paréagrafo 2: El comité de convivencia institucional sesionara minimo tres veces al afio, y/o de manera
extraordinaria si es el caso.

Paragrafo 3: El comité de convivencia no tiene la competencia para dirimir conflictos entre docentes,
docentes y directivos docentes, docentes y administrativos, directivos docentes y administrativos.
Estas situaciones seran tratadas por el comité conciliador de la institucion que esta conformado por
rector, quien lo preside o su delegado, las partes implicadas, los docentes del comité de convivencia.

74 CONSEJO ESTUDIANTIL

Promueve y acompafia escenarios participativos de dialogo con estudiantes de diferentes niveles para
la recoleccion de propuestas y socializacion de los resultados del proceso, dando cumplimiento al
cronograma de trabajo aprobado por el Consejo Directivo.

Analiza el documento de base propuesto por el comité escolar de convivencia y envia sus propuestas
al mismo.

Difunde las propuestas a los demas estudiantes y recogen aportes, comentarios y observaciones.
Los demaés sefalados en el articulo 2.3.3.1.5.12 del Decreto 1075 de 2015.

Presenta propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la Constitucién y la
ley.

Difunde las propuestas a los deméas padres y madres de familia y recogen aportes, comentarios y
observaciones.

7.5 PERSONERO ESTUDIANTIL

v" Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo Art.
22, numeral 4 de la Ley 1620 de 2013.

v" Analizar (por cursos) el documento de base propuesto por el comité escolar de convivencia y
enviar sus propuestas al consejo de padres y madres de familia a través de sus delegados.



Conocer el Manual de Convivencia antes de su postulacion como candidato.

Es miembro del comité escolar de convivencia y verifica que en el Manual de Convivencia

estén contemplados los derechos y obligaciones de los estudiantes y de los deméas miembros

de la comunidad educativa.

v" Analiza el documento de base propuesto por el comité de convivencia y presenta propuestas
de modificacion al consejo estudiantil y al comité escolar de convivencia.

v" Los demas sefialados en el articulo 2.3.3.1.5.11. del Decreto 1075 de 2015.

NN

7.6 CONSEJO DE PADRES )
Analiza el documento de base propuesto por el comité escolar de convivencia y envia sus propuestas
al mismo.

Participa y convoca a otros padres, madres y acudientes a los escenarios de didlogo para la
construccion, revision, ajustes y actualizacion del manual de convivencia, con los demés estamentos
de la comunidad educativa.

Los demas sefialados en el articulo 2.3.4.5 del Decreto 1075 de 2015.

8  CAPITULO VIII: JORNADA ESCOLAR Y UNIFORMES
8.1 UNIFORME

El Uniforme de la Institucion es expresion de identidad, distingue particularmente a los estudiantes de
la institucién educativa de los demas establecimientos educativos. El uniforme se debe portar completo
con pulcritud. (En caso de pérdida de elementos no requeridos por la Institucién el colegio no se hace
responsable).

Uniforme de diario Uniforme deportivo

Jardinera a cuadros, Azul, Verde y Rojo segun | Sudadera negra y roja (segun modelo)

modelo, con prenses a la altura de la rodilla. , , .
Camiseta blanca tipo polo con las iniciales del

Camisa completamente blanca en dacron con | colegio (seglin modelo)

cuello corbata y manga larga _
. . Pantaloneta negra con una raya roja y una
Saco abierto color rojo con el escudo del | pianca (segun modelo).

colegio al lado izquierdo (segun modelo)

, , Medias completamente blancas.
Media pantalén en lana azul oscura

. Tenis completamente blancos.
Corbata azul oscura (seglin modelo)

Zapatos colegiales negros de amarrar.




Pantalén azul oscuro en lino. Sudadera negra y roja (segun modelo)

Camisa completamente blanca en dacrén con
cuello camisero, manga larga

Camiseta blanca tipo polo con las iniciales del
colegio (segun modelo)

Saco abierto color rojo con el escudo del
colegio al lado izquierdo (segun modelo)

Pantaloneta negra con una raya roja y una

blanca (segiin modelo)
Corbata azul oscura (segin modelo) Media completamente blanca.
Medias de color azul oscuro o negro. Tenis completamente blancos.

Zapatos colegiales negros de amarrar.

8.2 JORNADA ESCOLAR

La Jornada Escolar establecida para cada uno de los niveles y jornadas es el siguiente:

Jornada Unica Jornada Mafana Jornada Tarde
PRIMERA INFANCIA 6:20 am a 10:30 am 12:10 pm a 4:20 pm
6:20 ama 11:30 am 12:10 pma 5:20 pm

(cuando se implemente
extension de jornada)

(cuando se implemente
extension de jornada)

BASICA PRIMARIA 6:20ama 11:30 am 12:10 pm a 5:20 pm
BASICA SECUNDARIA 6:20 ama 1:25 pm
SECUNDARIA 11:20 am a 5:35 pm
FLEXIBLE
MEDIA VOCACIONAL 6:20 am a 2:20 pm

9 CAPITULO IX CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES, FALTAS, SANCIONES Y MEDIDAS

DE RESTAURACION
9.1  CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES Y FALTAS SEGUN TIPO
9.1.1  SITUACIONES Y FALTAS TIPO |

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



9.1.2

Utilizar vocabulario y modales inadecuados tanto dentro como fuera del aula de clase.
Interrumpir las actividades académicas y/o curriculares mediante actuaciones que impidan el
normal desarrollo de estas.

Utilizar dispositivos electrénicos sin autorizacion del docente o titular de la asignatura.
Ausentarse del aula de clase o de la actividad curricular que se esté llevando a cabo sin la
autorizacion correspondiente.

Comportarse de manera inadecuada en las salidas pedagogicas.

Participar en actividades que involucren dinero, no estén autorizadas por la institucién y/o
generen conflictos.

SITUACIONES Y FALTAS TIPO Il

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

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

1.

9.1.3

Ausentarse del colegio sin la autorizacién de un funcionario competente.

Incurrir en cualquier tipo de agresién fisica, verbal, gestual, relacional, psicologica y/o por via
electrénica hacia algun miembro de la comunidad educativa.

Hacer bromas a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Utilizar expresiones que atenten contra el buen nombre de cualquier miembro de la comunidad
educativa o de la institucién.

Usar de manera inadecuada los bienes del colegio y sus alrededores.

SITUACIONES Y FALTAS TIPO Il

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

1.

3.

o

Trasgredir las leyes colombianas.

Hurtar o ser complice de este hecho.

Consumir, portar o distribuir cualquier tipo de sustancias psicotrdpicas, alucindgenas o que
cause dependencia o adiccion.

Portar, vender o usar armas y/o material explosivo que ponga en peligro la integridad de las
personas o la planta fisica del colegio.

Pertenecer a grupos vandalicos y/o fomentar la participacién en los mismos.

Comprar, vender y/o usar cualquier elemento producto de un hurto o extraviado.

Atentar contra el derecho a la vida y/o la paz mediante acciones como amenazas, chantajes,
lesiones personales, abuso de confianza, entre otros.



9.2

PROTOCOLO PARA CADA TIPO DE FALTA (PROCESO, ACCION PEDADOGICAY

ACCION RESTAURATIVA)
ORIENTACIONES
. . GENERALES DEL
FALTA | PROCESO ACCION PEDAGOGICA ENFOQUE
RESTAURATIVO

Dialogo, reflexion con
registro en el
observador del
estudiante por parte de
quien  conoce la
situacion.  Sensibilizar
al estudiante para que

- Entre los involucrados:
dialogo, reflexion y acuerdos
frente  a la situacion,
estrategias de reparacion
del dafio causado,
restablecimiento de
derechos o reconciliacion. -

TIPO | . . 9
no vuelva a incurrir en | Anotacidn en el observador
|a falta. del llamado de atencion
Enviar un comunicado | verbal con firma  del
a acudientes estudiante. - El acuerdo
debe incluir tiempo de
verificacién frente a la
situacion presentada.
Dialogo, reflexion con | -Reporte escrito de la
registro en el | situacion, a la mayor
observador del | brevedad de presentado el
estudiante por parte de | hecho. Este reporte debe
quien  conoce la | incluir los datos relevantes.
situacion y apertura de | - Informar al director de
ficha de seguimiento. | Grupo
TIPO Il | Remision a titular del | Llamado de atencién con

Ccurso, orientacion
escolar ylo
coordinacién de
convivencia.

Se envia comunicado a
acudientes citandolos a
reunion presencial.

consignacion en el
observador y su respectiva
reflexion.
Debe escribir la versién de lo
ocurrido.

Registro en el
observador del
estudiante, apertura de
ficha de seguimiento o
registro de la falta e
informar a entidades
externas competentes
y a acudientes.
Adoptar las medidas
para proteger a los
involucrados.

- Reporte escrito de la falta,
a la mayor brevedad de
presentado el hecho. Este
reporte debe incluir los datos
relevantes. Se realiza con
Orientacién ylo
Coordinacion.

- Versiones escritas de los
hechos, realizadas por los
protagonistas, testigos o
conocedores de este.

1. Reparar los dafios que
se han causado.

2. Buscar acuerdos sobre
los factores esenciales del
incidente y sobre los

que estan relacionados con
responsables.

3. La participacion
voluntaria, basada en una
eleccion informada.

4. Faciltar a todas las
personas involucradas, un
tiempo adecuado para
decidir.

5. Reconocer los dafios o
pérdidas de  quienes
pudieron haber resultado
afectados, manifestar
respeto por

los sentimientos de
participantes

y buscar una respuesta a
las necesidades y como
implementarlas.

6. La persona (o personas)
que resulto

directamente afectada
debe ser la primera
beneficiada de cualquier
reparacion por parte de
quien (o quienes) causo el
dafio.

7. Donde el dafio ha sido
reparado o enmendado
debe ser reconocido y
valorado.

8. La persona (0 personas)
que resulto

afectada y aquella que
causo el dafio deben ser los

los




Informar a titular del
Ccurso, orientacion
escolar, coordinacién
de convivencia vy
rectoria.

Citar a comité de
convivencia
extraordinario.

- Evaluacién de la situacién y
atencion inmediata en caso
de agresiones fisicas o
emocionales.

- Remitir a las entidades
correspondientes. Dejando
reporte escrito. - Citacion al
acudiente para atencion
inmediata

- Citacion a Comité de
Convivencia de sede vy
jornada, firma de
compromisos y seguimiento.
- Citacion a Comité de

Convivencia  Institucional,
firma de compromisos y
seguimiento.

- De ser necesario, remision
al Consejo Directivo, previo

analisis en las instancias
respectivas.

la situacién y atencion
inmediata en caso de
agresiones  fisicas 0
emocionales. - Remisién a
las entidades

correspondientes.
reporte escrito.

Dejando

primeros participantes en
un proceso restaurativo.

9. Los orientadores en el
proceso restaurativo deben
ser tan objetivos

e imparciales como sea
posible.

10. Debe privilegiarse, por
encima de

todo, la equidad, Ila
diversidad y la no
discriminacion hacia todos
los participantes.

11. Debe contarse con
informacion suficiente, con
la posibilidad de

elegir y con la garantia de
estar en un proceso seguro.
12. Debe garantizarse un
seguimiento a los procesos,
acuerdos y metas. En tanto

que las practicas
restaurativas,
relacionadas con las

estrategias de promocion y
prevencion, contribuyen a
enmendar y fortalecer las
relaciones e interacciones
que tienen lugar en la

escuela, son una
herramienta  pedagdgica
apropiada para el

mejoramiento  de  la
convivencia escolar y la
consecucion de los
objetivos de una educacion
socioemocional que
reconoce las
particularidades
contextuales de los
ambitos escolares y atiende
las violencias.

Ademés, aporta a la
formacion de
subjetividades

participativas, empaticas y
diversas y de comunidades




emocionales que  se
involucran proactivamente

enla
gestion de los conflictos. En
ultimas, permite la

busqueda de formas de
convivencias escolar mas
inclusiva, respetuosas y
empaticas por medio de
estrategias 'y practicas
creativas, innovadoras y
flexibles (SED Bogots,
202).

9.3 PROTOCOLOS FRENTE A SITUACIONES COTIDIANAS

9.3.1 PROTOCOLO FRENTE A AUSENCIAS DE LOS ESTUDIANTES

Cuando un estudiante falte al colegio por cualquier motivo, el padre de familia o acudiente debe
acercarse a la coordinacion para justificar la ausencia dejando constancia escrita de la misma. Si no
le es posible acercarse personalmente, debera presentar la justificacion por escrito a coordinacion, en
bitdcora o cuaderno que corresponda a la asignatura particular a la que haya faltado, con firma,
numero de cédula y teléfono del padre de familia o acudiente, a mas tardar a los tres dias siguientes
a retornar al colegio, esto le dara derecho a presentar los trabajos y evaluaciones correspondientes.
Es preciso aclarar que el estudiante deberéa presentar las actividades pendientes, ya que la excusa no
lo exime en ningin momento de presentar dichas actividades.

En caso de incapacidad médica, el Padre de familia debe enviar la correspondiente incapacidad con
firmay sello del médico, junto con una justificacion escrita al respaldo de la fotocopia de la cédula, con
nombre, firma y nimero de teléfono del acudiente.

Si el/la estudiante falta al colegio sin excusa alguna, los padres de familia seran los primeros
respondientes y en todos los casos la institucion se exonera y exime de todas las acciones y sus
posibles consecuencias por los hechos, acciones y actividades que el o la estudiante realice en dicha
ausencia, toda vez que no ingreso a la institucion.

Si ellla estudiante se retira sin autorizacion de las instalaciones de la institucion, después de haber
ingresado, se comunicara de inmediato a los padres y/o acudientes, paralelamente se activaran las
alertas ante los entes correspondientes. A partir de que el padre/ madre/acudiente sea informado,
seran los responsables de sus acudidos y en todos los casos la institucion se exonera y exime de
todas las acciones y sus posibles consecuencias por los hechos, acciones y actividades que la ellla
estudiante realice, por cuanto el o la estudiante se ausenta de manera ilicita y sin el consentimiento
de la institucion, renunciando a las garantias de proteccién del colegio, por cuanto infringe de manera
grave lo establecido en el presente manual.



Para que el/la estudiante pueda ausentarse del colegio, sus padres o acudientes deberan acercarse
personalmente a la coordinacion para solicitar el permiso de salida, en caso de no poder presentarse
de manera personal, al respaldo de la fotocopia de su cédula, realizaran autorizacion escrita, indicando
nombre completo, nimero de cédula y teléfono de la persona encargada de retirar al estudiante de la
institucién, quien ademas deberéa presentar fotocopia de su cédula.

Las autorizaciones por via telefonica no estan permitidas en la institucion y por tanto no tienen validez,
se estudiaran casos excepcionales.

Las ausencias injustificadas NO dan derecho a presentar los trabajos y evaluaciones del dia de la
ausencia.

El Colegio define como situaciones pedagdgicas pendientes solamente aquellas en que por causa
justificada el estudiante no pueda presentarse a las Evaluaciones y o actividades académicas. Toda
inasistencia debe ser justificada, mediante constancia escrita, presentada en un periodo maximo de
tres dias habiles a partir de su reintegro a la institucion, en primera instancia a coordinacion de
convivencia, posteriormente a los docentes y finalmente al director de grupo, quien la anexara al
observador del estudiante, que tendré derecho a presentar las actividades pendientes, en el transcurso
de la semana siguiente.

9.32 PROTOCOLO FRENTE A LLEGADAS TARDE DE LOS ESTUDIANTES

Cuando el/la estudiante llega tarde al colegio, se presentara ante el coordinador, orientador o docente
a cargo del acompafiamiento en la jornada para justificar |a situacion y éste emitira el correspondiente
formato de autorizacidn para ingresar a clase, el docente de la hora de clase registrara la llegada tarde
segun sus criterios.

Al reincidir en la falta se citara al padre de familia por parte del coordinador de convivencia y se firmara
un compromiso en el observador del estudiante.

Si posterior al punto anterior hay reincidencia en la falta se remitira a comité de convivencia y ademas
se realizara el reporte por negligencia a las instancias pertinentes.

Elingreso se realiza segun el tiempo establecido para cada jornada escolar (6:20 a.m. jornada mafiana
y 12:10 p.m. jornada tarde) y nuevamente se dara apertura a la puerta 20 minutos después de la hora
inicial, dejando un margen de tiempo para que el docente en el aula realice el registro de aquellos
estudiantes que ingresaron a la hora establecida.

Jornada Jornada Tarde | Jornada Unica | Jornada Unica | Secundaria

Mafiana Basica Media Flexible
Ingreso 6:20-6:30 am | 12:10 — 12:20 | 6:20 — 6:30 am | 6:20 — 6:30 am | 11:25 -
Estudiantes pm 11:35 am
Desarrollo 6:30 a 11:30 | 12220 a 5:20 | 6:30 am a|6:30ama2:20 | 11:35 am a
Académico | pm pm 1:25pm pm 9:35 pm




Horario 620 am a|11:25 am a
Docentes 12:30 pm 5:35 pm

Se tomara como evasion de clase cuando el estudiante decide no ingresar a una clase durante la
jornada escolar. El docente de la asignatura realizara las indagaciones correspondientes y procedera
a citar al padre/madre/acudiente para informar la situacién y firmar compromiso convivencial, lo cual
sera de conocimiento del director de grupo. De reincidir en la situacion, el caso sera remitido por el
director de grupo a coordinacion de convivencia, la tercera vez el caso ira a comité de convivencia de
jornada y éste determinara los pasos a seguir.

9.3.3 PROTOCOLO ANTE INASISTENCIAS DE LOS ACUDIENTES A CITACIONES,
REUNIONES, TALLERES DE PADRES Y CONVOCATORIAS EN GENERAL

Con el fin de determinar la causa de la inasistencia de los padres de familia a las citaciones se seguira
el siguiente protocolo.

El docente debera realizar contacto telefénico con el padre, madre o acudiente de el/la estudiante para
conocer la causa de su inasistencia a tres citaciones cuando éstas sean injustificadas.

De no lograr contacto efectivo con el padre/madre/acudiente se continuara el conducto regular, es
decir, se reportara al departamento de orientacion y alli se continuara el debido proceso.

Una vez realizado el seguimiento por orientacion y de no haberse logrado contacto con el padre, madre
o acudiente del menor, el departamento de orientacion y asesoria escolar realizara el reporte a
coordinacion y a la entidad competente.

En todas las instancias se debe dejar registro escrito en el observador del estudiante.

9.3.4 PROTOCOLO POR DANOS AL MOBILIARIO Y PLANTA FiSICA

Si un estudiante causa dafio al mobiliario, a la planta fisica, a los elementos de trabajo del colegio, a
los utiles de sus compafieros(as) o profesores, corresponden aplicar el siguiente protocolo:

Quien observe la situacion dara aviso al director de curso, quien a su vez iniciara el debido proceso,
anotacién en el observador, citacién al padre de familia para llegar a acuerdos sobre la reparacién o
reposicion de los dafios ocasionados.

Paralelamente el director de grupo informara la situacion al coordinador.

La reparacién y/o reposicion de los dafios ocasionados seran asumidos por los padres o acudientes
del estudiante.
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9.4

PROTOCOLO FRENTE AL CONSUMO INADECUADO REFRIERIO ESCOLAR

Los monitores encargados de cada curso deberan acercarse al sitio de entrega y llevarlo al
aula de clase.

El docente de la hora de clase se encargara de repartir el refrigerio a los estudiantes y velar
por su apropiado uso y consumo.

Es indispensable que los estudiantes consuman en su totalidad el refrigerio, con el fin de
evitar su mal uso y/o comercializacion.

Los desperdicios deben ser colocados en canecas de basura que cuenten con sus
respectivas tapas.

Si el refrigerio no esta en condiciones aptas para el consumo (presencia de olores o sabores
fuertes o coloracion no acorde con el alimento), se debe suspender el consumo de cualquier
componente inmediatamente y avisar a la Secretaria de Educacion Distrital, Subdireccion de
Gestion Operativa, 3 24 10 00 Ext. 3305 6 3112 y a la Interventora contratada para tal fin.
Los alimentos en mal estado deben ser guardados para la entrega a la Interventora con el
fin de iniciar la investigacion correspondiente.

Si se presentan sintomas de enfermedad intestinal, dolores estomacales o cualquier otro
sintoma relacionado con el consumo del alimento, los afectados deben ser llevados a un
Centro de Salud Distrital por su acudiente, con una constancia de estudios firmada por el
rector o coordinador de cada Jornada.

Cada una de las sedes y jornadas elaboraran su propio protocolo acogiéndose al presente
que es el general y donde indicaran quienes son los responsables de cada sede y jornaday
la forma de su distribucion a los estudiantes.

CONDUCTO REGULAR PARA ATENCION DE SITUACIONES ACADEMICAS Y/O
CONVIVENCIALES

Cuando se presentan dificultades académicas y / o convivenciales, el conducto regular a seguir por
los estudiantes es el siguiente:

=
=

=

=
=
=

9.5
9.5.1

La primera instancia es el profesor del area en la que se presente la dificultad.
En segunda instancia si es necesario acudira al director de grupo, 0 a quién haga sus veces,
para que le apoye en la soluciéon de la dificultad.

En tercera instancia y agotados las anteriores, si se requiere acudira al Coordinador de
convivencia o académico segun la situacion.

De no poderse dar solucion a la situacion, el Coordinador respectivo remitir4 el caso a estudio
en el comité de convivencia o a la instancia académica establecida por la institucion.
Agotados los pasos anteriores y si aun persiste se remite a Consejo Directivo.

De no resolverse la situacion se remitird a la Rectoria

RUTA DE ATENCION INTEGRAL: DEBIDO PROCESO
PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO

El debido proceso se basa en los siguientes principios:

=

Reconocimiento de la dignidad humana y el respeto a la persona. Aun cuando el integrante
de la comunidad educativa desatienda una norma contenida en el manual de convivencia, es
sujeto de derechos, de respeto y consideracion por parte de los comparieros, de los profesores
y de las directivas del establecimiento educativo.



9.5.2

Tipicidad. Se consideran faltas aquellas que estan expresamente definidas en el manual de
convivencia. Estas deben estar clasificadas segun la gravedad. Con base en esa clasificacion,
también deben tipificarse las acciones pedagégicas correctivas que seran aplicadas.
Presuncion de inocencia. El implicado es inocente hasta cuando no se le haya demostrado su
responsabilidad en falta cometida o acepte de manera voluntaria la comisién de dicha falta.
Igualdad. El estudiante (y también los deméas miembros de la comunidad educativa) no puede
ser discriminado por ningun motivo (etnia, origen, lengua, religion, orientacidn sexual, opinién
politica, etc.). Ante faltas iguales en circunstancias iguales, las acciones pedagdgicas
correctivas deben ser iguales.

Derecho a la defensa. Durante todas las etapas del proceso, la persona tiene el derecho a
defenderse y a probar lo que le corresponde en beneficio de sus intereses. En el caso de los
estudiantes, ellos pueden defenderse de manera directa o representados por sus padres,
madres o acudientes.

Instancia competente. EI manual de convivencia debe definir las personas o instancias
competentes para llevar a cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario, incluyendo
la aplicacion de las acciones pedagogicas formativas.

Favorabilidad. Ante la aplicacién de varias opciones se seleccionara la que mas beneficie al
procesado. La duda siempre debe resolverse a su favor.

Proporcionalidad. Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta cometida y la
accién pedagogica correctiva aplicada.

DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO Y DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Se distinguen varios escenarios de aplicacién del debido proceso, que tienen entre si diferencias
cualitativas. De acuerdo con los alcances del manual de convivencia, se pueden mencionar el debido
proceso disciplinario, asociado a faltas en contra de los derechos de una o varias personas al interior
de lainstitucion educativa. Y, en segundo lugar, el debido proceso de convivencia ligado a situaciones
caracterizadas por la inobservancia de principios o responsabilidades, o bien, el tramite de conflictos
que dan lugar a medidas auto compositivas como la conciliacion entre las partes.



Disciplinario Convivencia Escolar

* Faltas * Principios

¢ Sanciones e Responsabilidades

e Derechos e Definiciones

¢ Deberes e Ruta de atencidn integral

* |nstancias e Pautas y acuerdos

* Procedimiento Disciplinario e Situaciones mas comunes

* Recursos e Formas y alternativas de

e Medidas pedagdgicas solucién de conflicto o™

* Instancias__..—""

lustracion 3: debido proceso disciplinario y de convivencia escolar

Las situaciones académicas, también cuentan con las respectivas garantias para las partes, no
obstante, sobre estas se especifican los procedimientos institucionales que aplican, en el documento
de que formaliza el Sistema Institucional de Evaluacion (SIE). A nivel administrativo el manual de
convivencia ofrece una serie de pautas de regulacién para la interaccion, uso de instalaciones,
recursos, solicitudes y comportamientos esperados.

DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO

PROCESO ORIGEN NORMATIVIDAD APLICABLE
Disciplinari Falta Disciplinaria Constitucion Politica, Ley 1098 de
AL P 2006, Manual de Convivencia

. . . P Ley 1620 y Decreto 1965 de 2013,
Convivencial Situacién Tipo I, Il y I

Manual de Convivencia

.. Incumplimiento . o L,
Académico .. Sistema Institucional de Evaluacion
Académico

Administrativo Condicion Administrativa Manual de Convivencia

lustracion 4: Fuente: SED Bogota (2022, p.37). El debido proceso, debe regirse dentro del marco de la Ley 1098 de
2006, la Ley 1620 de 2013y el Decreto 1965 de 2013 como garantia constitucional para cada una de las partes.

El proceso disciplinario que adelanta La Institucién Educativa Distrital La Belleza Los Libertadores esta
consagrado en el Manual de Convivencia, en concordancia con lo que ordena la Constitucién y la ley,



atendiendo a los principios de legalidad, presuncién de inocencia, igualdad, derecho a la defensa,
instancia competente, favorabilidad, proporcionalidad, impugnacién y no se procedera dos veces por
la misma situacion.

De acuerdo con tales principios, la IED se acoge a la ruta del debido proceso que recomienda la
Secretaria de Educacion Distrital que dispone para su garantia unas etapas.

Las etapas constituyen el nucleo central del debido proceso. En cada una de ellas, se definen tiempos,
instancias competentes y procedimientos especificos de actuacion. Es necesario dejar actas u otro
tipo de evidencia documental en cada una de ellas (Diligenciamiento del observador del
estudiante). Estas etapas se pueden organizar de la siguiente manera:

= Iniciacion: Es la etapa previa o indagacién preliminar la cual tiene por objeto establecer si
existen méritos para iniciar el proceso disciplinario. Se entiende que antes de iniciado este
proceso el colegio ha ejercido su papel de formador mediante el trabajo pedagdgico con el
estudiante, debidamente documentado a través de actas u otros registros derivados de las
acciones llevadas a cabo por la orientacion escolar, el comité de convivencia, las comisiones
de evaluacién y promocién y demas instancias institucionales que guarden relacion directa
con el proceso formativo del estudiante. De lo actuado se deja el acta correspondiente y
registro en el observador

= Apertura del proceso: Cuando exista la presunta conducta infractora e indicios que
comprometen al estudiante, la instancia competente (docente, titular, orientador, coordinador,
rector, comité de convivencia) le comunica por escrito, con los fundamentos de hecho y de
derecho, las conductas violatorias al Manual de Convivencia, pruebas consideradas
pertinentes y plazos para presentar los descargos.
La apertura del proceso se notificara al estudiante y/o al padre de familia o su cuidador cuando
se trate de un menor de edad. De lo actuado se deja el acta correspondiente y registro en el
observador

— Etapa probatoria: En ésta, las instancias competentes (docente, titular, orientador,
coordinador, rector, comité de convivencia), analizan el caso, mediante el recurso de la
prueba. El estudiante involucrado hace uso de la defensa, acompafiado por sus padres o
representantes legales, es oido en descargos y puede solicitar las pruebas que considere
convenientes. También puede aceptar los cargos tal como han sido formulados. Esta etapa
puede durar una 0 mas sesiones, dependiendo de la complejidad del caso. De lo actuado se
deja la correspondiente acta y registro en el observador

= Fallo: Luego de la etapa probatoria, la instancia competente toma la decisiédn, la cual puede
ser exoneracion o sancion. Si se exonera, se archiva el caso. Si se aplica sancion, ésta debe
estar tipificada en el Manual de Convivencia, notificarsele al estudiante o al padre de familia o
cuidador cuando se trate de un menor de edad, mediante resolucion rectoral indicandole los
recursos de ley a que tiene derecho. El fallo puede realizarse en la misma sesion de la etapa
probatoria 0 en sesion independiente. De lo actuado se deja el acta correspondiente y registro
en el observador

= Cierre del caso: Cerrar el caso dejando registro de lo actuado en el acta correspondiente y
registro en el observador

= Recursos: El estudiante tiene derecho a interponer los recursos de ley: el de reposicion ante
la instancia que le aplicé la sancion y el de apelacion ante una instancia superior, debidamente
definida en el Manual de Convivencia. En la solucién de los recursos, la instancia competente



puede exonerar, mantener la sancion al estudiante o disminuirla a través de resolucion rectoral
dependiendo de los argumentos presentados por el estudiante y del andlisis que de ellos se
efectue; en todo caso el recurso no podra agravar la sancion. De lo actuado se deja constancia
en acta y registro en el observador

El o la estudiante, su acudiente o quien represente al menor escolar tiene derecho a solicitar
revision de un proceso particular, en caso de no tener plena claridad sobre la determinacion
tomada frente a una situacion de convivencia escolar, para ello debera presentar por escrito
solicitudes respetuosas a las siguientes instancias de la Institucion Educativa en procura de
ser contestadas en el tiempo que estipula la ley:

Docente del aula. (Docente a quien consideran solicitar claridades respecto a la situacion).
Director de curso y/o jefe de area.

Departamento de orientacion.

Coordinacion de Convivencia / Coordinacion académica

Comité de convivencia de cada sede y jornada / Comisidn de evaluacion y promocion
Comité Escolar de convivencia institucional / Consejo Académico

Rector de la Institucion.

Consejo Directivo.

= Aplicacion de la sancion: Solo después de resueltos los recursos se aplica la sanci6n al
estudiante, por la instancia competente definida en el Manual de Convivencia. Aunque se trata
de un proceso disciplinario, es importante hacer notar al estudiante que la sancion, también
constituye una accion formativa de la institucion educativa.
situaciones tipo |: Registro de la sancion en el observador del estudiante y en el formato de
seguimiento

Situaciones tipo II: Registro de la sancion en el observador del estudiante y/ resolucion rectoral
Situaciones IlI: Resolucién rectoral

9.6  Debido proceso de convivencia escolar

El debido proceso convivencial, se garantiza de manera acorde con la gravedad de la situacion en la
que se vean involucradas las partes. Para el manual de convivencia con vigencia 2023 se tendran en
cuenta las siguientes orientaciones de ruta con el propésito de brindar un tratamiento adecuado y con
garantias a los derechos tanto de individuos como de la comunidad.

Queja o informacién

* Recepcion

* Radicacion

* Atencion

Derecho a la intimidad

Mecanismos para garantizar: intimidad y confidencialidad.

Confilicto

+ Estrategias de solucion: Restauracidn, Reparacion y Reconciliacion



* Medidas aplicables
Seguimiento
e Formas de seguimiento
o Verificar si la solucién fue efectiva
e Directorio de entidades
e Quejao
Conforme a esto, se citan a continuacion las orientaciones que definen las instancias de atencién de
las situaciones convivenciales:

Reunidnde las partes y Mediacion del Restablecimiento de

exposicion de sus puntos conflicto-Formas de derechos y reconciliacion
de vista Solucion Seguimiento

llustracion 5: Orientaciones para la atencion de situaciones tipo I. Fuente: (SED Bogota, 2022).

« Garantizar la atencion inmediata en salud
« Remision a las entidades competentes

.

« Medidas de restablecimiento de derechos
« Remision a las autoridades administrativas: Ley 1098 de 2006.

« Adoptar medidas para proteger a los involucrados
= Evitar Revictimizacion
s [nforme a padres de familia

» Generar espacios en los que las partes involucradas puedan exponer y precisar
lo acontecido

« Aplicar acciones resturativas y procurar la reparacion y la reconciliacion
« Consecuencias aplicables a los involucrados

= Activacion del Comité de Convivencia Escolar: Analisis y seguimiento del caso, reporte al Sistema
de Alertas e implementar medidas de promocion y prevencion

[ S N

llustracion 6: Orientaciones para la atencion de situaciones tipo 1. Fuente: (SED



Informe a padres de Activar Comité de
familia Convencia Escolar

Garantizar atencién
en salud

Adopta medidas propias Comité de Reporte a Policia
del establecimiento o ranc i Esc i Nacional, ICBF y
educativo otras entidades

Reporte al Sistema

de Alertas Seguimiento

llustracion 7: Orientaciones para la atencion de situaciones tipo Ill. Fuente: (SED Bogota, 2022).

10 CAPITULO X DEL SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Los medios de comunicacion de la comunidad educativa son:

= Cartelera informativa

=> Atencion telefénica: 3002067472 / 3057918377 / 3654700-4800
= Correo electronico cedlabellezad@educacionbogota.edu.co

= Atencion presencial: lunes a viernes previo agendamiento

11 CAPITULO XI PROTOCOLOS PARA USO DE AULAS ESPECIALIZADAS Y ESPACIOS
INSTITUCIONALES

11.1 BIBLIOTECA

La biblioteca ofrece los servicios orientados principalmente a la comunidad educativa. Sirve de apoyo
al fortalecimiento de los programas académicos, al espiritu de investigacion y a elevar el nivel cultural
de sus usuarios mediante la adquisicion de recursos bibliograficos, la disposicion para su uso y la
prestacion de servicios libros para su uso en la sala de lectura.

Reglamento: Para obtener un buen servicio es necesario observar los siguientes puntos:
Atender las observaciones de la bibliotecdloga y dar un trato amable y respetuoso.

Permanecer en silencio cuando se realice consulta personal 0 mantener un tono de voz moderado
cuando se realicen trabajos en grupo.

Diligenciar la ficha de solicitud de material.

Cuidar los libros 0 materiales que se le prestan. Si el libro se extravia, debe ser reemplazado por uno
de la Ultima edicién.


mailto:cedlabelleza4@educacionbogota.edu.co

Devolver los libros 0 materiales dentro de los tiempos establecidos

El estudiante que tenga pendiente la entrega de un libro no podra renovar matricula para el afio
siguiente, hasta que cumpla con su deber

Si los docentes desean hacer uso de la sala de lectura para consultar con un grupo de estudiantes,
debera reservar con anticipacion minimo de 7 dias para que se pueda tener disponible el material de
consulta y permanecer con el grupo durante la actividad

Para que toda la comunidad se beneficie de estos recursos y servicios de la biblioteca es indispensable
hacer uso adecuado de ellos, con honestidad, respeto y responsabilidad, acogiéndose a las normas,
procedimientos y horarios establecidos.

11.2  SALA DE INFORMATICA

Tienen acceso a las Salas de Informatica del Colegio los estudiantes matriculados, tanto para las
asignaturas relacionadas con Tecnologia e Informética en que se considere pertinente, como las
demas asignaturas, previa reserva de las salas segun disponibilidad y programacion de las mismas
con sus respectivos docentes. No se permite el uso del aula de Informatica para fines privados.

Al usuario se le asignara el mismo equipo durante todo el periodo académico, y debera hacerse
responsable de su seguridad y buen manejo durante el tiempo que le sea asignado, asi mismo, debe
comprometerse a utilizar el equipo y sus accesorios siguiendo las recomendaciones dadas por el
docente desde el momento en que lo recibe. Se registrara el uso de los equipos mediante el formato
indicado.

En la Sala de Computo los equipos seran entregados por orden de lista, se registrara el equipo que
usa cada estudiante en el llamado a lista del dia y se recibiran en orden, minimo con 10 minutos de
anticipacion a la finalizacion de la clase. Los equipos deben ser entregados y recibidos personalmente,
en el mismo sitio y en las mismas condiciones.

Es responsabilidad de cada usuario verificar el tiempo de carga disponible al encender el equipo, con
el fin de evitar inconvenientes en el momento en que se evalué el trabajo de la clase. Debe evitarse a
toda costa que el equipo se apague por bateria agotada. Se sugiere solicitar carga cuando al equipo
le queden aproximadamente 15 minutos de autonomia.

En caso de encontrarse el equipo que le fue asignado fuera de servicio, con bateria muy baja de carga,
0 se apague durante la clase, le correspondera trabajar con el compariero que este ubicado al lado.
6. El usuario se responsabilizara del dafio o0 maltrato que pueda sufrir el equipo asignado por parte de
terceras personas que llegasen a usarlo.

11.3 COMEDOR, TIENDA ESCOLAR Y/O CAFETERIA

Con el fin de hacer un uso adecuado de este espacio, es necesario tener en cuenta las siguientes
indicaciones v Llegar ordenadamente a la cafeteria. v Solicitar los alimentos de manera respetuosa,
clara y precisa. v Respetar a los compafieros en la fila y esperar su turno. v Respetar a las personas



que nos suministran los alimentos. v Evitar comprar antes o después de finalizado cada descanso. v
Usar de manera adecuada los hornos microondas, mantenerlos aseados, de igual manera el mobiliario
destinado para el comedor. v Utilizar el &rea para el fin destinado, consumir alimentos. v Depositar los
residuos solidos en los lugares destinados para tal fin.

11.4 LABORATORIOS

1. La entrada a los laboratorios se hara en forma ordenada, los estudiantes cuentan con un tiempo
maximo de 5 minutos para ingresar, después de transcurrido este tiempo se registrara inasistencia a
la practica. No esta permitido el ingreso a los laboratorios en un horario diferente establecido para la
practica.

2. El material obligatorio requerido para que cada estudiante pueda desarrollar las practicas de
laboratorio sera: bata blanca de algodén manga larga como proteccion para evitar accidentes
innecesarios, cuaderno y material adicional cuando éste sea requerido. En caso de no traer bata el
alumno no podra realizar la practica.

3. Cada una de las préacticas sera evaluada de 1 a 5, siendo requerido para tal efecto presentar el
cuaderno de manera individual.

4. Esta prohibido ingerir alimentos y bebidas dentro del laboratorio, asi como correr o gritar. En el
laboratorio, es indispensable guardar orden, en caso de mal comportamiento el estudiante sera
sancionado, y no podra presentar la practica.

5. Si el estudiante justifica su inasistencia a la practica y presenta los soportes correspondientes, podra
realizar la practica correspondiente a dicha sesion de laboratorio y debera entregar el informe escrito
en la siguiente préctica.

6. Cuando el estudiante no presente el informe de laboratorio en los tiempos establecidos por el
docente, perdera el derecho a presentarlo y por lo tanto no seré evaluado.

7. Las précticas seran evaluadas teniendo en cuenta los siguientes aspectos: asistencia, participacion,
informe de laboratorio, limpieza y orden.

8. Cada grupo de trabajo se responsabilizara de usar adecuadamente el material proporcionado y las
instalaciones (mesas, bancos, llaves de gas, y agua e instalaciones eléctricas, etc.).

9. Si el material proporcionado sufre ruptura, deterioro o extravio, el equipo de trabajo deberé reponerlo
en el transcurso de la semana siguiente partir de la fecha de realizacién del experimento. De no
hacerlo, se les restringira su participacion en las practicas de laboratorio siguientes y no recibiran paz
y salvo al finalizar el afio escolar.

10. Esta prohibido el ingreso de personas ajenas a la practica que se realiza.

11. Los docentes deben entregar previamente las guias e instructivos del laboratorio a sus estudiantes
para poder realizar la practica o trabajo en el laboratorio.



12.Antes de realizar una practica, debe leerse detenidamente la guia para adquirir una idea clara de
su objetivo, fundamento y técnica. Los resultados deben ser anotados cuidadosamente durante el
transcurso de la practica.

13. El orden y la limpieza deben caracterizar todas las experiencias de laboratorio. En consecuencia,
al terminar cada préactica se procedera a limpiar cuidadosamente el material que se ha utilizado.

14.Antes de utilizar una sustancia es necesario verificar la etiqueta para asegurarse de que es el
producto que se necesita y de los posibles riesgos que tiene su manipulacion.

15. Los sobrantes de los productos utilizados nunca deben devolverse a los frascos de origen, salvo
cuando el docente dé esta indicacion.

16. Los productos quimicos no deben ser tocados, probados ni ingeridos.

17. Todo el material, especialmente los aparatos delicados, como lupas y microscopios, deben
manejarse con cuidado evitando los golpes o el forzar sus mecanismos.

18. Los productos inflamables deben mantenerse alejados de las llamas de los mecheros. Si hay que
calentar tubos de ensayo con estos productos, se hara al bafio maria, nunca directamente a la llama.
Si se manejan mecheros de gas se deben cerrar las llaves de paso al apagar la llama.

19. El manejo de productos corrosivos debe hacerse con cuidado para evitar que salpiquen el cuerpo
o la ropa. Nunca se verteran bruscamente en los tubos de ensayo, sino que se dejaran resbalar
suavemente por su pared.

20. La dilucion de los acidos debe realizarse agregando acido sobre el agua y no agua sobre el acido.

21.Cuando se vierta un producto liquido, el frasco que lo contiene se inclinara de forma que la etiqueta
quede en la parte superior para evitar que si escurre liquido se deteriore dicha etiqueta y no se pueda
identificar el contenido del frasco.

22.Nunca se debe pipetear con la boca. Se debe utilizar la bomba manual, una jeringuilla o artilugio
que se disponga en el laboratorio.

23. Las pipetas se deben tomar de forma que sea el dedo indice el que tape su extremo superior para
regular la caida de liquido.

24 Al enrasar un liquido con una determinada division de escala graduada debe levantarse el
recipiente graduado a la altura de los ojos para que la visual al enrase sea horizontal y asi evitar el
error de paralelaje0.

25.Debe evitarse la ebullicidon violenta de liquidos que se calientan a la llama en tubos de ensayo
debido al peligro que existe de producir salpicaduras. El tubo de ensayo se debe acercar a la llama
inclinado y procurando que ésta actue sobre la mitad superior del contenido y, cuando se observe que
se inicia la ebullicion rapida, se debe retirar y luego acercar de nuevo a los pocos segundos realizando
asi un calentamiento intermitente. En cualquier caso, se debe evitar dirigir la boca del tubo hacia la
cara o hacia otra persona.



26. Se debe evitar el enfriamiento brusco del material de vidrio que se ha calentado con el fin de evitar
rupturas o darios de este.

27. Los cubreobjetos y portaobjetos deben cogerse por los bordes para evitar que se engrasen.

11.5 LABORATORIO DE MEDIOS

1. Tienen acceso a la sala especializada de Media Integral los estudiantes de décimo y undécimo
grado matriculados en la institucion, solamente durante las horas de clase de las asignaturas que la
integran.

2. Al estudiante se le asignara un equipo para todo el afio, por lo mismo debera responsabilizarse de
su seguridad y buen manejo durante este tiempo. Ademas, deberd comprometerse a utilizarlo
siguiendo las recomendaciones, cuidados e indicaciones dadas por el docente.

3. Al finalizar la clase, el estudiante debe cerrar las sesiones iniciadas y los programas trabajados,
apagar el equipo, doblar el cable del cargador y, posteriormente, guardarlos en el armario.

4. Con el propdsito de preservar los equipos de cémputo, video y fotografia, en la sala de Media
integral esta prohibido ingerir alimentos. El refrigerio debe ser consumido por los estudiantes en el
patio bajo la supervision del docente encargado del grupo.

5. Si el equipo de computo es solicitado por un usuario diferente al o a los estudiantes de la Media
Integral, deberd llenar el formato de préstamo y responsabilizarse del dafio o maltrato que pueda sufrir
el mismo.

6. Las camaras digitales tipo réflex seran asignadas por el docente, previa explicacién de su uso y
parametros para su buen funcionamiento. Las memorias SD, en donde se almacenan las imégenes
captadas, deben traerlas los estudiantes, de lo contrario no podran realizar los ejercicios fotogréficos.

7. Tanto el cuerpo como los lentes, los tripodes y demas accesorios de las camaras fotograficas deben
ser guardados en sus respectivos estuches o cajas, no sin antes ser revisadas por el docente, para
asegurarse de que no hayan sufrido ningun dafio.

8. Las camaras de video seran usadas unicamente para fines pedagdgicos. Cuando finalice la
actividad, deberan cargarlas en las tomas de corriente de la sala de Media Integral.

9. El material audiovisual o fotografico captado por las camaras fotograficas o de video debera ser
descargado quince minutos antes de finalizar la clase en una memoria USB para su posterior edicion,
impresion, publicacién o divulgacion.

10. Los audios archivados en las grabadoras de voz tendrén que ser descargados en horas de clase.
Finalizada la misma, la carpeta de audios debe estar desocupada.

11. El incumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convivencia para el uso y
preservacion de los equipos, dara lugar a la restriccion de estos durante una, dos o tres sesiones de



clase, dependiendo de la gravedad de la infraccion; el estudiante debera aceptar, ademas, las
consecuencias académicas y disciplinarias correspondientes.

12. El usuario que dafie cualquier equipo 0 accesorio, ya sea por mal uso, descuido, negligencia o
dolo, debera asumir el costo de su arreglo o de su reposicion. Y, en concordancia, tendr restringido
su uso hasta que demuestre el cumplimiento de las acciones reparadoras.

13. Los estudiantes solamente podran acceder a redes sociales 0 a programas especificos bajo la
instruccion del docente encargado, y siempre y cuando la actividad que estén realizando tenga una
finalidad de tipo pedagadgico.

12 Xl SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

12.1 RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR SOCIAL

De conformidad con la ley 115 de 1994 en su articulo 97, el decreto 1860 de 1994 en su articulo 39 y
la resolucion 4210 de 1996 “por la cual se establecen reglas generales para la organizacion vy el
funcionamiento, del servicio social estudiantil obligatorio” y el cual consagra que el servicio social es
requisito indispensable para obtener el titulo de bachiller. Para obtener el Certificado de servicio Social
que le permita acceder a su titulo de bachiller, todos los estudiantes deberan realizar 120 horas
atendiendo a las siguientes directrices:

1. Se dara prioridad en la asignacion de cupos para prestacion de servicio social a los estudiantes de
grado 11°.

2. Los estudiantes seran asignados para el servicio social, por el departamento de orientacidn y seran
supervisados por el funcionario a donde fueron enviados.

3. El servicio social sera reiniciado cuando se presenten tres ausencias por parte del estudiante salvo
cuando se encuentre enfermo o solicite permiso al funcionario encargado de su supervisién y presente
los soportes del caso.

4. Todo estudiante debe tener excelente presentacion personal, puntualidad y asistencia.

En caso de que el estudiante sea maltratado verbal, psicol6gico o fisicamente dentro del desarrollo de
Su practica se haran las investigaciones del caso y el estudiante se retirara de inmediato de dicho lugar
y Se ubicara en otro sitio; del mismo modo si el estudiante fuere el agresor sera sancionado de acuerdo
con el manual de convivencia de la institucion LA BELLEZA LOS LIBERTADORES. Ante el
incumplimiento del presente reglamento, el estudiante sera retirado del servicio social y debera buscar
el sitio donde realizara sus 120 horas de servicio social, es decir, perdera las horas que ejecuto antes
de ser retirado del servicio social de acuerdo con las indicaciones que le fueron entregadas por
orientacion.



12.2 DERECHOSY DEBERES DEL SERVIDOR SOCIAL

Presentar buena conducta dentro y fuera de la institucion donde fue ubicado, pues alli esta
representando laimagen del colegio LA BELLEZA LOS LIBERTADORES. Acatar y cumplir a cabalidad
con el reglamento que exija la institucion donde fue ubicado para prestar el servicio social.

Cumplir con las indicaciones del coordinador de préactica del lugar donde fue asignado.

Mostrar un trato respetuoso con sus comparieros y con todos los miembros de la comunidad educativa
en la cual fue ubicado para prestar su servicio social.

Permanecer en la institucion durante todas las horas de trabajo que le correspondan, participar activa
y constantemente para lograr el desarrollo de sus capacidades y habilidades como agente activo, con
responsabilidad y compromiso.

Si el servidor Social debe faltar o debe ausentarse de la institucion, es necesario que presente excusa
justificada con copia a orientacién del colegio, ademas debera informarlo con minimo tres dias habiles
de anticipacion al coordinador de la practica con el fin de evitar alteracién en la prestacion del servicio.

Hacer buen uso de los bienes, recursos y servicios de que disponga la institucion.

Abstenerse de Efectuar actos que denigren al colegio LA BELLEZA LOS LIBERTADORES como, por
ejemplo, fomentar por cualquier medio, la indisciplina, el desorden, la groseria, la falta de respeto, etc.

No portar objetos corto punzante o cualquier otro que pueda resultar peligroso.

No sustraer cualquier objeto del sitio donde fue asignado, de hacerlo, la institucién activara las rutas
ante las entidades y autoridades competentes.

No consumir, portar o distribuir cualquier tipo de sustancias psicotrépicas, alucinbégenas o cualquiera
que cause dependencia o adiccion.

No ingresar a la Institucion bajo efectos de drogas alucindgenas o psicoactivas o consumir dentro de
la institucidn o en espacios y lugares publicos ubicados en el area circundante al centro educativo de
conformidad con el perimetro establecido en el articulo 83 del cddigo de policia, bebidas alcohdlicas,
drogas o cualquier sustancia prohibida en centros educativos que den lugar a situaciones que atenten
contra la integridad o salud fisica y/o mental de los miembros de la comunidad educativa.

No incurrir en cualquiera de las faltas contempladas en el Manual de Convivencia del COLEGIO LA
BELLEZA LOS LIBERTADORES o de la institucion a la cual fue asignado.





