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CARTA DE PRESENTACION

Este documento ajusta y actualiza versiones anteriores elaboradas por el colegio
MONTEHELENA CICLOS, en la presente versidon se complementan varios aspectos
relacionados con lo establecido en la Ley 1098 de 2006, la Ley 1620 de 2013 y su
Decreto 1075 de 2015, al igual que los pronunciamientos recientes de la Corte
Constitucional sobre la convivencia escolar y la formacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, la prevencion y la mitigacion de la
violencia escolar.

Por otra parte en el marco del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién
para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, y ademas de lo establecido en el articulo 87 de la
Ley 115 de 1994, los manuales de convivencia deben identificar nuevas formas vy
alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, que permitan
aprender del error, respetar la diversidad y dirimir los conflictos de manera pacifica, asi
como de posibles situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio de sus
derechos.

Es de tener presente que el Decreto 1965 de 2013 compilado en el Decreto 1075 de
2015, reglamenta lo dispuesto en la Ley 1620 de 2013 con relacion a la conformacion
del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y las responsabilidades de cada una de
sus instancias.

Por ende, en cumplimiento de la Ley 1620 de 15 de marzo de 2013, por la cual se crea
el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad, la Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar y del Decreto reglamentario 1965 de 11 de septiembre de 2013, por el
cual se reglamenta la Ley 1620 de 15 de marzo de 2013, el presente manual segun la
ley estara en constante actualizacion.
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1.

1.1.

INTRODUCCION

Con este REGLAMENTO — MANUAL DE CONVIVENCIA se busca regular el justo
equilibrio entre los principios, normas, procedimientos, acuerdos, conciliaciones y
demas aspectos que normalizan y posibilitan la sana convivencia entre los miembros
de la Comunidad Educativa del Colegio MonteHelena Ciclos, cuya finalidad es, a través
de una educacion de calidad, formar personas conscientes y comprometidos con el
conocer, el pensar y el actuar como ciudadanos constructivos del mundo, capaces de
tomar decisiones libres y responsables que contribuyan a crear un entorno mejor y mas
pacifico para quienes convivimos en él.

PRESENTACION DE MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia Escolar o reglamento Interno del Colegio es un componente
de la fase organizativa y por consiguiente debe ser coherente con las directrices y
normas establecidas a nivel Nacional segun ley 1620 del 13 de marzo del 2013 y las
normas Institucional que permite la ley antes mencionada, para cumplir
satisfactoriamente con las funciones de complementacion que le corresponde a la parte
operativa y estructural de la Institucion.

El Manual de Convivencia Escolar, es la guia que orienta el proceso formativo de la
Comunidad Educativa Helenista, e indica el camino para alcanzar el verdadero
crecimiento personal, social, ético y religioso, respondiendo a la filosofia de la
Institucion Educativa. EI Manual de Convivencia Social permite conocer con precision
los deberes y los derechos de cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa
y tiene causales de norma o disposicidén legal, que regula el contrato de cooperacion
educativa o renovacion de la matricula.

En la elaboracion de este Manual de Convivencia Escolar, participaron: Consejo de
Padres, Consejo de Estudiantes, Consejo Académico, Consejo Directivo, Docentes

Identificacion y su Contexto
Nombre de la institucién: Colegio MonteHelena Ciclos
No Telefénico: 313 8388851
Municipio: Bogota
Rector Edgard Ricardo Guillén Velasco

Mail: rectoria.ciclos@colegiomontehelena.edu.co



mailto:rectoria.ciclos@colegiomontehelena.edu.co

1.2.

Datos de Identificacion

Nombre de la institucién: Colegio Montehelena Ciclos
No Telefonico: 320766441

Municipio: Bogota

Jornada: Unica

Género: Mixto

Rector Edgard Ricardo Guillén Velasco

Niveles de Educacion

. Niveles de educacion por ciclos

. Modalidad Bachillerato Académico

Naturaleza: Privada

Aprobacion:

No.13 — 113 de noviembre 30 de 2015.

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

MARCO DE REFERENCIA

fundamentan son:

OCoOoNO RN~

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 115 de 1994 —Ley General de Educacion-.

Decreto 1860 de 1994 —Curriculum y Evaluacion-.

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

Ley 1620 de 2013 —Ley de Convivencia-.

Decreto 1965 de 2013 —Reglamentario de la Ley de Convivencia-.
Decreto 2247 de 1997 —Educacién Preescolar-.

Ley 1146 de 2007 —Ley de Prevenciéon del Abuso Sexual-.
Decreto 1290 de 2009 —Evaluacion de los Estudiantes-.

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

. Decreto 1377 de 2013 —Reglamentario de la Ley de Proteccion de Datos-.

. Decreto 1075 de 2015 —Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo-
. Ley 1755 de 2015 —Derecho de Peticion-.

. Decreto 1421 de 2017 —Decreto sobre educacion inclusiva-.

. Ley 2025 de 2020 —Implementacion de las escuelas de padres-.

9

aprobado por la Secretaria de Educacién de Bogota segun Resolucion



16. Los Tratados Internacionales sobre los Derechos del Nifio suscritos por Colombia.
17. Todas las demas normas que sean concordantes con las anteriores.

De igual manera, hacen parte de este marco legal del Manual de Convivencia, las
Sentencias de la Corte Constitucional y de las demas altas cortes, que hagan
referencia a los manuales de convivencia, asi como a los procedimientos y acciones
que se llevan a cabo en las instituciones educativas.
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TITULO I
PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES

Capitulo |
Elementos que definen la Institucion.

Misién

Nuestra mision es formar ciudadanos integrales, a través de un proceso educativo por ciclos,
innovador y con flexibilidad curricular, que les permitan superar los retos de un mundo en
permanente cambio y ser la mejor opcién en educacién por ciclos para estudiantes que buscan
una alternativa al sistema educativo tradicional; propiciamos el desarrollo integral de cada
estudiante, promoviendo la formacion en valores y el compromiso social, con el fin de impulsar,
motivar y desarrollar las llamadas habilidades del siglo XXI, tales como: Pensamiento critico,
Comunicacién, Colaboracién, Creatividad y Habilidades Tecnoldgicas para su proyecto de vida
que aporte bienestar y progreso al pais en donde se evidencie el amor, la virtud y el trabajo.

Vision

En el ano 2025 seremos reconocidos como la primera instituciéon de educacion formal por ciclos
en Colombia, con altos niveles de calidad, y como una alternativa al sistema educativo
tradicional, enfocada en la formacion integral y construccion de un proyecto de vida sélido, en
donde a través de la investigacion y el uso las TIC, se fortalezcan los procesos académicos y
convivenciales; formando personas con actitud de autogestion, alto sentido ético, conciencia
familiar, aporte significativo al cuidado ambiental y a la construccion de tejido social.

Legalidad en Educacion

El Colegio MonteHelena Ciclos es una institucion educativa reconocida y aprobada por
la Secretaria de Educacion de Bogota, segun resoluciones: Educaciéon Formal por
Ciclos Resolucion No.13-113 de noviembre 30 de 2015 y Resolucion 13-088 de octubre
14 de 2021

Niveles y modalidades

El Colegio MonteHelena Ciclos ofrece todos los niveles de educacién basica a través
de los ciclos I, Il, Il y IV y los niveles de Educacion Media a través de los ciclos media |
y media I, que comprende los grados décimo y undécimo en la modalidad académica
que otorga el titulo de bachiller académico.

La educacién por ciclos que imparte el colegio, permite que los estudiantes puedan
cursar dos grados académicos en un afo, avanzando asi en su proceso educativo y
acercando sus objetivos formativos y profesionales. Los objetivos, la metodologia, la
distribucion del tiempo, los criterios de evaluacion y demas aspectos del curriculo y del
Plan de Estudios, por niveles, grados y areas, seran determinados y desarrollados en el
Proyecto Educativo Institucional. El Plan de Estudios se encuentra estructurado con las
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areas obligatorias, fundamentales y optativas segun se establece en los lineamientos
legales.

OBJETIVO GENERAL

Formar integralmente al estudiante para que pueda proyectarse eficazmente en la
sociedad y el mundo laboral, desarrollando competencias académicas, éticas y
morales, que lo constituyan en un emprendedor exitoso, a través del aprendizaje de
contenidos significativos y pertinentes, que les permita abrirse hacia un futuro
prominente.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

e Ofrecer un escenario académico y convivencial heterogéneo, que potencie
las capacidades, actitudes y habilidades de los educandos, de manera que
éstas se constituyan en herramientas eficientes, y apropiadas para la
construccion de sus proyectos de vida.

e Fortalecer en el estudiante Helenista la ética y los valores en el cual la
sociedad se desenvuelve, posibilitando que se convierta en un ciudadano
que aporte al bienestar y desarrollo de la sociedad, enfocado en la defensa
de la vida y la familia.

e Descubrir en el estudiante su vocacion, para que pueda orientarla al
mundo laboral, a través del conocimiento de si mismo y del entorno, en
escenarios futuros posibles, de manera que sean capaces de tomar
decisiones apropiadas para su desarrollo profesional.

e Formar un ciudadano competitivo, analitico, critico, con compromiso social
y alta moral.

e Crear vinculos interpersonales basados en el desarrollo de los derechos
fundamentales consagrados en la Constitucion Nacional de Colombia.

e Forjar en el estudiante habitos que le permitan desarrollar habilidades de
pensamiento analitico, critico y espiritu investigativo.

e Construir una comunidad que transforme a la sociedad defendiendo la vida
y el medio ambiente.

e Preservar y defender el buen uso de la lengua espafiola como simbolo de
nuestra identidad y garante de nuestra soberania.

e Ensenar a los alumnos los métodos, procedimientos y secuencias logicas
para el aprendizaje significativo y la defensa de sus ideas con argumentos
racionales, de manera que estén en capacidad de distinguir entre la
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opinion, la ciencia y la cultura.

e Brindar al educando experiencias de aprendizaje significativo de alto valor
conceptual y practico.

e Brindar al estudiante un ambiente sano, empatico, tolerante y libre de
bullyng

e Fortalecer las bases del respeto a la dignidad de la persona humana.

e Formar personas auténticas, libres, autonomas, creativas, solidarias,
estudiosas y abiertas a la trascendencia.

PRINCIPIOS Y VALORES

e EIl amor hacia el préjimo. EI amor verdadero es aquel que se manifiesta en
el sacrificio por el bien del otro.

e Las virtudes en cuanto que son inclinaciones de la personalidad vy
caracteristicas de los seres humanos, para hacer el bien, ser justos, estar
enfocados en la verdad y conducen al ejercicio de buenas acciones.

e El valor del Trabajo como la actividad edificante que nos permite contribuir
a la construccion de un mundo mejor para las futuras generaciones.

PROYECTOS PEDAGOGICOS
- Formacion Interdisciplinar

Espacios de formacion guiada que se han planificado bajo la estrategia de “Club”. En
ellos los estudiantes desarrollaran, de acuerdo a su vocacion, no solo su capacidad
histrionica sino, a su vez, las posibilidades de estar en el mundo, de afianzar sus
talentos y de proyectarse ante el entorno real. Brindamos un espacio electivo en el que
se intensifican hobbies, vocacién y gustos desde un modelo tedrico-practico.

- Ciudadano MonteHelena
Programa transversal dirigido a nuestros estudiantes comprometidos con su ciudad y
con Colombia. A través de su participacion conoceran la actualidad nacional, buscando
fomentar el deseo de aportar a la construccion de una sociedad de derecho, incluyente
y participativa, en la que la responsabilidad social, los valores de ética ciudadana,
respeto por los animales y cuidado del medio ambiente sean fundamentales

- Habilidades Comunicativas
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Si bien nuestros estudiantes ingresan al colegio sabiendo leer, escribir, escuchar y
hablar, nos preguntamos si realmente ;comprenden e interpretan lo que leen?
¢consolidan su intencion comunicativa en sus procesos de escritura? ¢dominan
coherentemente un tema o una postura en su discurso oral? Mediante estos ejes,
formamos a nuestros estudiantes en una habilidad transversal en todos los aspectos de
la vida y el ser humano: la comunicacion.

- Acompanamiento Psicopedagédgico

Fortalecimiento adecuado de los niveles de atencion y concentracion en el estudiante a
través de la planificacion, organizacion y cumplimientos de los temas académicos. Para
ello contamos con profesionales dispuestos a acompanar a nuestros estudiantes con
respecto a la formacion de sus habitos de estudio, el fortalecimiento de dispositivos de
aprendizaje, adaptacion y motivacion al ambito escolar y seguimiento de atencion a
necesidades socioemocionales que no requieran de remisién externa. A su vez, el
trabajo continuo hacia la prevencion y promocidn de habitos saludables.

- Bienestar y orientacion

El equipo de orientacién nace como una propuesta de trabajo del Grupo Educativo para
brindar acompafamiento, apoyo y seguimiento especializado a los procesos que
inciden en el aprendizaje de nuestros estudiantes. El principal objetivo es lograr
identificar, intervenir o prevenir de forma temprana necesidades individualizadas en los
nifos y jévenes que potencien sus habilidades propias del ser.

Nuestro equipo esta conformado por profesionales en psicologia y pedagogia. Cada
uno de los integrantes, a través de su dinamica interdisciplinaria, contribuye en la
construccion de multiples estrategias pensadas en el cubrimiento de las necesidades
educativas de nuestros estudiantes.

Capitulo Il
Principios y Criterios Formativos

Somos un Colegio de Educacion Formal por Ciclos. Brindamos estrategias de
formacion académica y para la vida. Educamos desde la experiencia, con el apoyo
de nuestros aliados y un alto grado de compromiso, innovacion y emprendimiento
continuo donde logramos un alto posicionamiento y reconocimiento dentro de la
Comunidad Educativa de Bogota.

En el colegio MonteHelena Ciclos el respeto por el estudiante y su singularidad son
fundamentales; enmarcados siempre en la busqueda de un joven culto, autbnomo,
emprendedor en sus fortalezas, con excelencia académica, que propende por
buenas relaciones interpersonales y un alto grado de inteligencia emocional. En
nuestra comunidad existe un principio innegociable: no toleramos el bulliyng ni la
discriminacion entre nuestros estudiantes. Buscamos el bienestar en todos nuestros
nifos, alcanzando asi la excelencia académica, pensando en ellos como seres
humanos unicos y no vistos como un numero en el sistema.
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Capitulo Il
Perfil del Estudiante

La filosofia Institucional, alineada con el contexto distrital y nacional, busca con la
formacion de sus educandos forjar personas que sean consecuentes en su proceder y
se distingan en sus actuaciones. Por lo anterior, el colegio ayuda a construir un
individuo que se desarrolla equilibradamente cuando busca en su actuar evidenciar el
respeto, el servicio, la confianza, la gratitud, la excelencia, la integridad y la
competitividad, en un proceso continuo de aprendizaje en el que forjamos ciudadanos
respetuosos, emprendedores y capaces para su posterior aportacion a nuestra cultura
y sociedad.

Los estudiantes del Colegio MonteHelena Ciclos:

1. Desarrollan su curiosidad natural. Adquieren las habilidades necesarias para
indagar y realizar investigaciones, ademas que demuestran autonomia en su
aprendizaje. Son INDAGADORES.

2. Exploran conceptos, ideas y cuestiones de importancia local y mundial; al
hacerlo, adquieren conocimientos y profundizan su comprension de una amplia 'y
equilibrada gama de disciplinas. Son INFORMADOS E INSTRUIDOS.

3. Aplican, por iniciativa propia, sus habilidades intelectuales de manera critica y
creativa para reconocer y abordar problemas complejos, para tomar decisiones
razonadas y éticas. Son PENSADORES.

4. Comprenden y expresan ideas e informacién con confianza y creatividad en
diversas lenguas, lenguajes y formas de comunicacion. Estan bien dispuestos a
colaborar con otros y lo hacen de forma eficazz Son BUENOS
COMUNICADORES.

5. Actuan con integridad y honradez, poseen un profundo sentido de la equidad, la
justicia y el respeto por la dignidad de las personas, los grupos y las
comunidades. Asumen la responsabilidad de sus propios actos y las
consecuencias derivadas de ellos. Son INTEGROS.

6. Entienden y aprecian su propia cultura e historia personal, estan abiertos a las
perspectivas, valores y tradiciones de otras personas y comunidades. Estan
habituados a buscar y considerar distintos puntos de vista. De la misma forma,
estan dispuestos a aprender de la experiencia. Son de MENTALIDAD ABIERTA.

7. Muestran empatia, sensibilidad y respeto por las necesidades y sentimientos de
los demas. Se comprometen personalmente a ayudar a los demas y actian con
el propodsito de influir positivamente en la vida de las personas y el medio
ambiente. Son SOLIDARIOS.

8. Abordan situaciones desconocidas e inciertas con sensatez y determinacion. Su
espiritu independiente les permite explorar nuevos roles, ideas y estrategias.
Defienden aquello en lo que creen con elocuencia y valor. Son AUDACES.

9. Entienden la importancia del equilibrio fisico, mental y emocional para lograr el
bienestar personal propio y el de los demas. Son EQUILIBRADOS.
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10.Evaluan detenidamente su propio aprendizaje y experiencias. Son capaces de
reconocer y comprender sus cualidades y limitaciones para, de este modo,
contribuir a su aprendizaje y desarrollo personal. Son REFLEXIVOS.

Capitulo IV
Procedimientos para Admision de los Estudiantes y la Conformacion de la
Comunidad Educativa

La Division de Admisiones se encuentra ubicada en Carrera 15 No. 54-14 Bogota,
Cundinamarca. Celular: 3202814510, Correo  Electronico:
admisiones@colegiomontehelena.edu.co Tiene como funcién vincular a padres de
familia y estudiantes nuevos en la Institucion, que reunan las mejores condiciones
desde el punto de vista moral, social, psicolégico y académico.

En la Unidad se suministra informacion y documentos que permitan iniciar el proceso
de admisiones. El colegio programa diferentes actividades de bienvenida en cada una
de las secciones, teniendo en cuenta las necesidades de los estudiantes nuevos.

Mediante el CONTRATO DE PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO se formaliza
la vinculacion del ESTUDIANTE al servicio educativo que ofrece EL COLEGIO, su
naturaleza es de caracter civil en los términos del articulo 95 y 201 de la Ley 115 de
1994 y compromete a los PADRES y ACUDIENTES y al EDUCANDO con las
obligaciones legales y pedagdgicas tendientes a hacer efectiva la prestacion del
servicio educativo, obligaciones que son correlativas y esenciales para la consecucion
del objeto y de los fines comunes, ya que el derecho a la educacién se considera un
derecho-deber.

Este contrato tiene vigencia por el afio lectivo, dependiendo el ciclo, se sabra si es
vigente durante el primer o segundo semestre del afio en curso. Su ejecucion sera
sucesiva por periodos mensuales y podra renovarse para el ciclo siguiente con el
nuevo contrato del periodo escolar, siempre y cuando el ESTUDIANTE y los PADRES
hayan cumplido estrictamente las condiciones estipuladas en el Manual de
Convivencia, en el Proyecto Educativo Institucional y estar a paz y salvo por todo
concepto.

Requerimientos Para la Matricula

1. La edad minima para ingresar al colegio sera trece (13) afios y la maxima veinte (21)
afnos, esto en el marco de lo que establece el Decreto 3011.

2. Haber cumplido con los desempefios en las areas del Plan de Estudios o ser
promovidos del grado inmediatamente anterior al que solicitan cupo.

3. Haber observado un buen comportamiento demostrado en el documento de

seguimiento del estudiante, la consecucién de los valores éticos y humanos;
orientados y practicados en el colegio y en la familia.
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4. Haber cumplido con los horarios y actividades curriculares y extracurriculares
programadas por la Institucion de la cual proviene.

5. Haber cumplido con las pautas y orientaciones dadas por la Comision de
Evaluacion— Promocion y/o el Comité de Convivencia.

6. Los padres de familia o acudientes deben cumplir con los siguientes requerimientos
para con la Institucién y con el Estudiante:

a.
b.
C.

d.

e.

Asistir y participar en todas reuniones programadas por la Institucion.

Pagar oportunamente los compromisos econdmicos adquiridos con el colegio.
Tratar respetuosamente a cada uno de los miembros de la Comunidad
Educativa.

Participar en cada accion reparadora proporcionada por la Direccion de
Convivencia.

Realizar seguimiento académico y convivencial del estudiante.

Para estudiantes nuevos

Al tener interés alguna familia de que su hijo entre a ser estudiante del Colegio
MonteHelena Ciclos, lo primero que hara es agendar una cita para un recorrido
guiado por las instalaciones del colegio por parte del equipo de admisiones.
Luego, se procedera a tener la visita guiada al interior del colegio, donde se
indicaran la misién, vision, enfoque pedagdgico, funcionamiento en general y
costos educativos de la institucion.

Se procede a esperar una respuesta de la familia, que tendra un plazo
aproximado de 3 dias.

Si la respuesta es positiva por parte de la familia, se continuara con el pago de
Inscripcion y el diligenciamiento del formulario. Posteriormente se agendara una
cita con psicologia y Coordinacion General, en aras de conocer mejor el perfil
del proximo estudiante y su familia.

De acuerdo al concepto por parte de orientacion escolar y Coordinacion General,
se procedera al pago de los derechos académicos.

Posteriormente, se direccionara a secretaria académica para recibir copia del
contrato y cumplir con la entrega de toda la documentacion requerida.
Finalmente, el estudiante podra comenzar sus estudios en el Colegio
MonteHelena Ciclos.

El colegio MonteHelena Ciclos se reserva el derecho de admisién, puesto que la
Institucién es autébnoma para llevar a cabo la configuracién de su Comunidad
Educativa, razon por la cual, adelantar un proceso de admision en la Institucion,
no implica que ella deba aceptar al candidato que se presenta a dicho proceso.

La Matricula de Estudiantes Nuevos. Es el acto mediante el cual, el aspirante
debidamente admitido, adquiere la calidad de estudiante de MonteHelena Ciclos. Se
realizara por una sola vez y sera renovada cada semestre lectivo, mediante el
perfeccionamiento del contrato de matricula.
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Una vez la familia haya acreditado los requisitos establecidos por MonteHelena Ciclos,
se adelantara el tramite de matricula con la presencia de los padres, acudientes y el
candidato a estudiante, en los dias sefialados para tal efecto, anexando los siguientes
documentos:

1. Contrato de servicio educativo.

2. Pagaré.

3. Carta de instrucciones.

Segun el ciclo al cual se solicite admision, ademas de lo anterior, el candidato debera
adjuntar, los siguientes documentos:
1. Fotocopia del documento de identidad del estudiante: registro civil de nacimiento
(obligatorio) y tarjeta de identidad o cédula de ciudadania segun corresponda.
2. Certificado de la EPS.
3. Para todos los aspirantes, certificados de notas (originales) de los grados
cursados y aprobados desde Quinto grado en adelante.
Paz y salvo de la institucién de procedencia.
Documento de identidad de los padres.
Documento de identidad del codeudor.
Certificado de conducta emitido por el colegio anterior
Recibo de servicio publico donde indique el estrato socioecondmico
. Hoja de matricula.
10.Habeas Data padre y madre.
11. Habeas Data madre.
12.Compromiso de cumplimiento del Manual de Convivencia.
13. Consentimiento informado.
14.Ficha de enfermeria.
15.Certificacion o documento que permita identificar que el candidato no se
encuentra vinculado como estudiante a otra institucion educativa (Certificado del
SIMAT).

N

Reserva de cupos estudiantes antiguos

Con el fin de garantizar el cupo de nuestros estudiantes antiguos antes de la
finalizaciéon del tercer periodo académico de cada ciclo, se indaga a los padres de
familia y/o acudientes si desean o no continuar haciendo parte del Colegio
MonteHelena Ciclos para el siguiente ciclo académico, a excepcion de aquellos
estudiantes a quienes no se les renueva el Contrato de Prestacion de Servicio
Educativo por los motivos contemplados en el Manual de Convivencia.

La reserva de cupo se da solamente si se cumplen los requisitos para renovar
matricula de estudiantes antiguos:

1. Ser estudiante activo de la Institucion
2. Haber cursado por completo el curriculo establecido para el ciclo académico
correspondiente.
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3. No presentar faltas formativas y académicas contempladas en el Manual de
Convivencia que ameriten la no otorgacion de cupo para el siguiente afo escolar
que le impidan renovar su matricula.

4. Estar a paz y salvo por todo concepto con cartera, cafeteria, biblioteca y demas
costos académicos.

Causales para la no Renovacién de la Matricula. Las siguientes son las causales
para no renovar la matricula de un estudiante antiguo de Colegio MonteHelena Ciclos,
para un nuevo ano lectivo.

1. La reincidencia en faltas disciplinarias y violacion de las normas estipuladas en
el presente Manual de Convivencia, a pesar de las oportunidades dadas por el
Colegio MonteHelena Ciclos y los compromisos firmados por los estudiantes y
padres de familia o acudientes.

2. Cuando los Padres de Familia o Acudientes, no estén de acuerdo con las
normas de la Institucion y se conviertan en un obstaculo frente al proceso de
formacion integral estipulado por Colegio MonteHelena Ciclos.

3. Cuando los Padres de Familia o Acudientes del estudiante, incumplan con los
deberes estipulados en el presente Manual de Convivencia.

4. Cuando la familia no se encuentre a paz y salvo por todo concepto, con la
Institucién, en las obligaciones econdmicas contraidas en el afo o afios
anteriores.

5. La falta de acompanamiento de los padres o acudientes, reflejada en su
ausencia a las citaciones o convocatorias que les efectuan los docentes o
directivos de la Institucion.

6. El incumplimiento a los requisitos que se encuentran definidos en el Contrato de
Matricula.

7. Cuando los padres de familia incumplen los compromisos de participacion en las
Escuelas de Padres que la Institucion adelante, como parte del proceso de
participacion y vinculacion de estos, en los procesos formativos y pedagdégicos
de sus hijos.

Pérdida de la Condicion de Estudiante. Un estudiante puede perder su calidad de
estudiante por cualquiera de las siguientes razones:

1. Cuando los padres o los acudientes incumplen las clausulas estipuladas en el
Contrato de Matricula establecido entre ellos y Colegio MonteHelena Ciclos.

2. Cuando los padres de familia o acudientes han incumplido cualquiera de los
compromisos suscritos durante el afo lectivo anterior.

3. Cuando Colegio MonteHelena Ciclos compruebe que los padres de familia han
aportado documentacion falsa para legalizar la matricula.

4. Cuando incurre en alguna de las faltas contempladas en el presente Manual de
Convivencia como graves o muy graves o situacion Tipo Il o Tipo lll, que
incluyen la pérdida de su condicion de estudiante, como consecuencia de esta.
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Clases de Matricula. En el MonteHelena Ciclos existen las siguientes clases de
matricula:

1. Matricula Express. Es aquella efectuada con descuento especial en la fecha y
hora sefalada por MonteHelena Ciclos, previa aportacion de los documentos
exigidos para tal fin y la cancelacién de los costos estipulados para recibir el
servicio educativo.

2. Matricula Ordinaria. Es aquella que se realiza al comienzo del semestre lectivo,
sin ningun tipo de descuento, previa aportacion de los documentos exigidos
para tal fin y la cancelacién de los costos estipulados para recibir el servicio
educativo.

COSTOS EDUCATIVOS 2025
(Segun Resolucion 12-124 del 11 de diciembre de 2023)

El COLEGIO MONTEHELENA CICLOS se encuentra ubicado en el Régimen de
Libertad Regulada.

GRADO TARIFA ANUAL MATRICULA  VALOR MAXIMO DE
MAS PENSION MATRICULA
Ciclo | 16.950.624 1.695.062
Ciclo Il 16.950.624 1.695.062
Ciclo Il 16.950.624 1.695.062
Ciclo IV 16.950.624 1.605.062
Ciclo V 9.322.844 932.284
Ciclo VI 9,322,844  932.284
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OTROS COBOROS

CONCEPTO VALOR
g?;i?ns de Grado Ciclo VI (Diploma y Acta de 107 500
Salida Pedagégica (Voluntario) 285.824
Plataforma de Comunicacion 107.500
Certificados (A Solicitud) 10.042
Camneé 43.000
Extracurriculares (Voluntario) - 268.750
Seguro (Voluntario) 85.700

Tarifas sobre matriculas y pensiones

1.

Por intermedio de la entidad financiera asignada por el Colegio, la Institucién
recaudara las tarifas aprobadas por el Consejo Directivo y autorizadas por la
Secretaria de Educacion con el respectivo Acto administrativo.

. El COLEGIO MONTEHELENA CICLOS podra abstenerse de entregar los

boletines o informes del periodo y de expedir certificaciones, constancias y
certificados de notas, a los Padres de Familia o Acudientes que estén en mora
en el pago de matriculas, pensiones u otros compromisos con el Colegio.

. Los Padres de Familia que no cumplan con el pago oportuno de la pensién

perderan los descuentos si estos existieran y/o pagaran intereses moratorios a la
tasa autorizada y certificada por la Superintendencia Financiera en la fecha de
causacion.

. Cuando un Padre de Familia ha matriculado a su hijo en el Colegio y por

cualquier causa o circunstancia da aviso y lo retira ANTES de la fecha de
iniciacion de las clases, se le devolvera el 50% del valor de la matricula a titulo
de sancion.

. Cuando el Padre de Familia ha matriculado a su hijo(a) en el Colegio y por

cualquier causa o circunstancia lo retira DESPUES de iniciadas las clases, no
tendra derecho a ninguna devolucién por concepto de matricula.

. Cuando el Padre de Familia ha matriculado a su hijo en el Colegio y por

cualquier causa o circunstancia lo retira durante el primer trimestre del afo
lectivo, pagara al Colegio una suma igual a tres (3) meses de pension.

. Cuando el Padre de Familia ha matriculado a su hijo en el Colegio y por

cualquier causa o circunstancia lo retira durante el segundo trimestre del afio
lectivo, pagara al Colegio una suma igual a dos (2) meses de pension.

. Cuando el Padre de Familia ha matriculado a su hijo(a) en el Colegio y por

cualquier causa o circunstancia lo retira durante el tercer o cuarto trimestre del
afo lectivo, pagara al Colegio una suma igual a un (1) mes de pension.
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Tarifa anual de pensiones y matricula

La matricula se legaliza con un contrato de cooperacion educativa, en virtud del cual
los padres de familia o acudientes adquieren un compromiso en el cumplimiento del
P.E.l, Manual de Convivencia, Contrato de Prestacién de Servicios Educativos y
Pagaré, que garantizan el derecho a una educacion integral durante el afo lectivo,
siendo el educando y sus acudientes responsables del cumplimiento de las
obligaciones adquiridas.

Considerando que somos una entidad Prestadora de Servicios Educativos, se decide
que, con el fin de sanear la cartera, se tendra en cuenta el historial crediticio en el
momento de la matricula, semestre a semestre.

PARAGRAFO 1: El Colegio se reserva el derecho de otorgamiento de cupo mientras
subsista una deuda por concepto de costos educativos.

El transporte: Es la tarifa mensual que se cobra por la prestacion del servicio de
transporte, ya sea ofrecido directamente en los vehiculos del Colegio, o subcontratados
con terceros. El pago se realiza mensualmente durante once (11) meses y, para tal
efecto, se suscribira de manera independiente un contrato que regule esta relacion.
Todo pago que se efectue sera trasladado primero a la pension si ésta no esta paga.
Para la modalidad de ciclos, por cada semestre se pagara (5.5) meses en cada uno de
los periodos académicos como corresponde.

La alimentacion: EI COLEGIO MONTEHELENA CICLOS cuenta con servicio de
cafeteria, los estudiantes podran adquirir los alimentos que alli se ofrecen de la
siguiente manera:

El primer dia habil de cada semana los acudientes de los estudiantes deberan realizar
una recarga economica via PSE a través de la pagina del colegio, haciendo click en el
icono de la hamburguesa, donde se desplegara un formulario que se debera diligenciar
en su totalidad. Una vez hecha la recarga, a través del link enviado por los grupos
deberan cargar el soporte de pago.

Posteriormente, el estudiante podra solicitar cualquiera de los productos que se ofrecen
en la cafeteria y el sistema le debitara de forma automatica del saldo que tenga en la
cuenta.

Pagos ocasionales en el momento de causarse el gasto (Los cuales son
opcionales):

A. Presentaciones artisticas y deportivas.

B. Salidas pedagdgicas.

C. Danos causados a los bienes muebles e inmuebles de la Institucion Educativa.

D. Cualquier otro concepto que tenga estas caracteristicas.
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Capitulo V
Criterios para la Admision de Estudiantes con Necesidades Educativas
Especiales

Desde orientacion escolar se busca favorecer la inclusiéon en todos los ciclos
académicos de estudiantes con necesidades educativas especiales, a través del
acompanamiento de un equipo comprometido con el disefio y desarrollo de estrategias
pedagogicas orientadas a impulsar, apoyar y desarrollar las habilidades de nuestros
jévenes y adolescentes, acorde a sus necesidades especificas. Asi entonces, en el
proceso de admisién, se mantienen ciertos aspectos iguales a la admision regular, pero
en este caso se tienen en cuenta otros pasos, los cuales son:

1. Al tener interés alguna familia de que su hijo pase a ser estudiante del Colegio
MonteHelena Ciclos, lo primero que hara es agendar una cita para un recorrido
guiado por las instalaciones del colegio por parte del equipo de admisiones.

2. Luego, se procedera a tener la visita guiada en el interior del colegio, donde se
indicaran la misién, vision, enfoque pedagdgico, funcionamiento en general y
costos académicos de la institucion.

3. Se procede a esperar una respuesta de la familia, que tendra un plazo
aproximado de 3 dias.

4. Si la respuesta es positiva por parte de la familia, se continuara con el
diligenciamiento del formulario y pago de Inscripcién.

5. Se agendara una cita con psicologia y direccidon académica, en aras de conocer
mejor el perfil del proximo estudiante y su familia. En la cita con psicologia se
indagan los aspectos necesarios para reconocer si el proximo estudiante puede
presentar algun tipo de necesidad educativa especial o algun antecedente
psicologico o psiquiatrico, contando con la sinceridad de los padres; en caso de
que el joven tenga alguna discapacidad, se procede a dar un plazo de 15 dias
después del ingreso para recibir la documentacion médica de respaldo.

6. Al pasar por direccion académica y psicologia, se procede a direccionarse a
secretaria académica para recibir copia del CONTRATO DE PRESTACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO y cumplir con la entrega de toda la documentacién
requerida para la matricula.

7. Finalmente, el estudiante podra comenzar formalmente sus estudios en el
Colegio MonteHelena Ciclos.

8. Transcurridos 15 dias maximo del ingreso del estudiante a la institucidon, se
espera contar con los documentos médicos que den cuenta del tipo de
necesidad o ajuste curricular que necesita el menor para hacer un Plan
Individual de Ajustes Razonables (PIAR), acorde a sus particularidades.
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9.

En el primer mes de planeacion se creara el PIAR, reconociendo en este una
herramienta que permita contrastar el curriculo del grado escolar con las

caracteristicas del joven o adolescente y su discapacidad, para definir metas y
objetivos con respecto al ciclo escolar, y establecer los ajustes razonables y

apoyos pedagdgicos pertinentes.

10.Periddicamente se realizara seguimiento psicosocial y académico al estudiante

para verificar que se estan brindando las garantias de inclusion.

Capitulo VI

Principios y Criterios para las Interacciones Afectivas entre los Estudiantes

El estudiantado del colegio MonteHelena Ciclos tiene permitido desarrollar relaciones
interpersonales entre estudiantes siempre y cuando las personas involucradas no
tengan ningun problema académico o convivencial, sepan manejar con responsabilidad
y respeto sus manifestaciones afectivas (noviazgos) y guarden las debidas distancias
dentro de la institucion y ante la Comunidad Educativa. Es decir, que en ningun sitio del
Colegio se excedan en demostraciones amorosas.

Criterios y Principios de la Formacion de los Estudiantes en la Afectividad. En el
colegio MonteHelena Ciclos, como una estratégica pedagogica para la formacién en la
afectividad, se han establecido los siguientes objetivos:

1.

5.

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

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

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

Favorecer la formacion de seres humanos en igualdad de condiciones vy
oportunidades, con parametros de equidad y justicia, frente al mundo y la
cultura que les rodea.

Reconocer que el respeto personal y comunitario son la base de las expresiones
afectivas en la Comunidad Educativa.

Crear las condiciones para que los estudiantes, y todos los demas integrantes
de la Comunidad Educativa, aprendan y sean capaces de aceptar la diferencia,
la diversidad de género, respetar a los demas sin ningun condicionante para
ello, ser tolerantes e incluyentes, asumiendo que la sociedad actual es plural.
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7. Generar procesos de formacion y educacion para todos los estudiantes, que
hagan posible la formacién en ciudadania y de la vida en comunidad para la
construccion de un estado social de derecho, en donde la vida digna sea
posible para todos sus miembros.

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

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

10. Fortalecer el proceso de construccidon de la propia identidad, el libre desarrollo
de la personalidad y la autonomia, como elementos constitutivos del proceso
de desarrollo humano de los estudiantes

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

Capitulo ViI
Criterios y procedimientos para prevenir cualquier acto o conducta de acoso o
discriminatoria en la Institucion

Prevencioén de abuso y/o acoso sexual:

Con todos los estudiantes del colegio MonteHelena Ciclos, se orientan talleres
preventivos en torno al autocuidado y prevenciéon en abuso sexual.

El objetivo es brindar a los estudiantes estrategias en autocuidado y proteccion frente a
los factores de riesgo a los que pueden estar expuestos. Se capacita a los directivos,
docentes y funcionarios sobre los lineamientos para prevenir de manera oportuna,
adecuada y asertiva cualquier situacion que se identifique como posible caso de
violencia o abuso sexual. La capacitacién se realiza a través de la orientacion del
protocolo de atencion inmediata ante posibles casos de abuso o/y acoso sexual.
Adicionalmente, se cuenta con el apoyo psicosocial desde orientacién quien activara
los protocolos de atencion inmediata ante cualquier alerta de abuso, acoso y/o violencia
sexual.

Promocién de la sana convivencia escolar y el pleno ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos:

Desde la atencion psicosocial y pedagdgica brindada por el personal de la institucion,

se busca fortalecer y potenciar el bienestar fisico, social y emocional de los estudiantes

a través del desarrollo de cada una de las dimensiones humanas que contribuyen a la

salud mental y emocional de los estudiantes. Reconociendo la importancia de las
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RUTAS DE ATENCION Y PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR Y EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS,
SEXUALES Y REPRODUCTIVOS, en aras de brindar orientacion a los docentes y
funcionarios sobre los lineamientos para atender de manera oportuna, adecuada y
asertiva cualquier situacién en donde se identifique que se estan vulnerando los
derechos de los nifios, nifas y adolescentes. Adicional, se orienta a los docentes y
funcionarios sobre la activacion de las rutas de atencion.

Comportamientos y conductas que pueden ser consideradas como
discriminatorias:

Desde las distintas areas de educacion pretendemos brindar las herramientas para el
reconocimiento de las necesidades de las poblaciones que conforman nuestra nacién.
Asimismo, es fundamental que reconozcamos los derechos de quienes somos
participes de esta, sin importar si se es nativo o extranjero. Es por ello que enfatizamos
en la responsabilidad que tiene nuestra comunidad para prevenir cualquier tipo de
conducta que afecte una persona por su sexo, género, credo o religion, raza,
orientacion politica, orientacion sexual, condicion social, condicion econdmica,
condicion académica, condicion emocional o cualquier otra condicion con la que sea
reconocido/da. Ante lo anterior, las siguientes son actitudes y acciones que se pueden
considerar como discriminatorias:

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

2. Imponer estereotipos basados en construcciones sociales o culturales
hegemoénicas.

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

4. Senalar, juzgar o rechazar a otra persona.

5. Imponer a otros, patrones de comportamiento hegemonicos.

6. Excluir, ser negligente o no crear las condiciones para que un miembro de
la Comunidad Educativa pueda participar de las actividades normales y
ordinarias del colegio MonteHelena Ciclos.

7. Cualquier otro comportamiento que irrespete la individualidad, e identidad

personal, o cualquier conducta que excluya, sefale o “marque” a una
persona.

Comportamientos y conductas que No pueden ser consideradas como
discriminatorias:

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

1. Adelantar los procesos académicos, disciplinarios o formativos, acordes con lo

estipulado en el presente Manual de Convivencia y como parte de los
procedimientos ordinarios que se siguen en la institucion educativa.
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2. Negar un cupo o no admitir a un candidato a estudiante porque no cumple con
los parametros, criterios y procedimientos establecidos en el presente Manual
de Convivencia para la admisién o el mantenimiento del cupo en MonteHelena
Ciclos.

3. Solicitar, recomendar o decidir la pérdida del cupo como estudiante de
MonteHelena Ciclos, por cualquiera de las razones que estipula el presente
Manual de Convivencia.

4. EIl tratado diferencial que se haga a cualquier integrante de la Comunidad
Educativa, desde la perspectiva de la justicia como equidad, en aras de
garantizar el respeto a las individualidades y particularidades de cada persona.

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

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

7. No admitir un estudiante que tenga una necesidad educativa especial cuya
condicion para su atencion plena, requiera una infraestructura especial con la
que no cuenta la institucion.

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

9. La no divulgacién de informacion o datos personales que estén sometidos a la
Politica de Tratamiento de Datos Personales del colegio MonteHelena Ciclos.

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

Acciones Del Componente De Promocién

Se consideran acciones de promocion 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, sexuales y
reproductivos en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013, articulo 36 decreto
1965. En virtud del componente de promocién, nuestro Colegio adelantara acciones
para este propdsito:

El presente Manual de Convivencia, presentara ajustes conforme a lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 1620 de 2013(Titulo 3)

El Colegio MonteHelena Ciclos, desarrollara politicas institucionales que favorezcan el

bienestar individual y colectivo, a través del Proyecto Educativo Institucional,
atendiendo a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.
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El Colegio MonteHelena Ciclos, desarrolla talleres y Escuelas de Padres, con el fin de
dar a conocer las normas vigentes, involucrar a la Comunidad Educativa en la reforma
del Manual de Convivencia y analizar los ajustes realizados.

Acciones Del Componente De Prevencion.

Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de
interaccidn que alteren la Convivencia de los miembros de la Comunidad Educativa,
articulo 37 Decreto 1975.

1. Participacion: El Colegio MonteHelena Ciclos garantiza los derechos a la
participacion de nifios, nifias y adolescente en el desarrollo de estrategias y acciones
que se adelanten dentro de los mismos en el marco del sistema. En armonia con los
articulos 113 y 228 de la constitucion politica, los diferentes estamentos estatales
deben actuar en el marco de la coordinacion, concurrencia, complementariedad y
subsidiariedad; respondiendo a sus funciones misionales. Articulo 5 ley 1620.

2. Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el
estado son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocion de la
Convivencia Escolar, la educaciéon para el ejercicio de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos
ambitos de accion, entorno a los objetivos del sistema y de conformidad con lo
consagrado el articulo 44 de la constitucién politica y el cédigo de infancia y
adolescencia. Articulo 5 ley 1620.

3. Autonomia: Los individuos e instituciones educativas son auténomas en
concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes,
normas y disposiciones. Articulo 5 ley 1620.

4. Diversidad: El sistema Se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracién de
la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o
identidad sexual, etnia o condicion fisica social o cultural. Los nifios, nifas y
adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacion que se fundamente
en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes
pacificos, democraticos e incluyentes. Articulo 5 Ley 1620.

5. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la
promocién de la educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacion
para la sancion social y de la educacion en el respeto a la constitucion y a las leyes.
Articulo 5 Ley 1620.

El Colegio MonteHelena Ciclos vincula la Comunidad Educativa en el desarrollo de
talleres, escuela de padres, capacitaciones con personas expertas para contribuir a la
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prevencion de problemas que afectan a los nifos, nifias y adolescentes, como la
drogadiccion, el maltrato infantil, la inseguridad, la disolucion del nucleo familiar, las
barras bravas y las tribus urbanas, entre otros problemas que afectan nuestra
sociedad.

Acciones Del Componente De Atencion.

Se consideran acciones de atencidon aquellas que permitan asistir a los miembros de la
comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la Convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante la implementacion y aplicacion
de los protocolos internos de los establecimientos educativos y la activacion cuando fuere
necesario, de los protocolos de atencion que para efecto se tengan implementados por parte
de los demas actores que se integran en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar en el
ambito de su competencia (articulo 38, decreto 1965).

El Colegio MonteHelena Ciclos asiste oportunamente a los miembros de la Comunidad
Educativa frente a las situaciones que afectan la Convivencia Escolar y el ejercicio de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, teniendo en cuenta las estrategias
contempladas en el presente Manual.

Acciones Del Componente De Seguimiento.

El componente de seguimiento se centrara en el registro y el seguimiento de las situaciones de
tipo Il y lll que trata el articulo 30 del Decreto 1965 a través del Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia escolar (SIUCE).

El Comité de Convivencia del Colegio MonteHelena Ciclos hara el seguimiento y la
evaluacion de las acciones para la promocion y el fortalecimiento de la formacién para
la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; Para la
prevencion y mitigaciéon de la violencia escolar, el embarazo en la adolescencia y la
atencion de las situaciones que afecten la Convivencia Escolar, los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos. Implementamos y evaluamos los proyectos pedagdgicos de
Educacion para la sexualidad y la Construccion de Ciudadania desde el ciclo Ill, con el fin de
que vayan desarrollando las competencias que faciliten la toma de decisiones auténomas
frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

La institucién disefia e implementa, hace seguimiento y evalua los proyectos para el desarrollo
de competencias ciudadanas orientados a fortalecer el clima escolar y de aulas positivos que
traten temas como la clasificacion de normas, estrategias para la toma de decisiones, la
concertacion y la negociacion de intereses y objetivos entre otros.

Desarrollamos los Proyectos Pedagdgicos conforme a los parametros dispuestos en el articulo
20 de la Ley 1620 de 2013, dentro del marco establecido en los articulos 14, 77,78 y 79 de la
Ley 115 de 1994. El Colegio MonteHelena Ciclos realiza seguimiento al registro y evaluacion de
las situaciones contempladas en al Articulo 40 del decreto 1965 y en el presente Manual de
Convivencia, apoyandonos en el departamento de orientacién y en entidades del gobierno, si el
caso lo amerita.
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Ruta De Atencion Integral

Para hacer efectiva la convivencia escolar, las acciones del Colegio MonteHelena Ciclos estan
encaminadas al logro de ambientes de aprendizaje que potencien la participacion, el trabajo en
comunidad, el respeto a la dignidad humana, la tolerancia y la integridad fisica, moral, espiritual

de los estudiantes.

Ruta de Convivencia




Protocolo de atencion para situaciones de hostigamiento y

discriminacion por orientaciones sexuales, identidades y expresiones
de género diversas
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identidad esy expresiones de género d iversas ¥ T

| &. Elabomr re porte H 4. Remitira lavictima a la entidad de salud més ce rmna |
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Macidn

¥
7. Contactaralafamiliac acudientesde Tos
— nifas, niflas y adolescentes afectadas, cuando

‘ 8. Reportara la Policia de Infanday |

Adolescenda 12, Reportar el caso al 13, Activar el protocolo de
Centra Zonal deliCBF atencdnde casos del
¥ de la Localidad del Siztema de Responsabilidad
8. Reportar al Centra Zonal del ICBF para jpre s unto agresar Penal pam Adolescentes 15. Re portara Contral
restabledmiento de derechos internn Disdplinaria de
+ la SEOya la Personeria
17. Garantizarla 1. Reportarainspeccdn de Bogot
1. Re portar en el Sisterma de Al ertas de la SED cantinuidad del NNA en ¥ Vigilancia F‘C laSEDya
el sisterna e ducativa la Personenia de Bogota
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18. Adoptare implementaracoones de 20. Realizarcierre del casoen el Sistema de Alertas de
" 5 la SED de habersid riad ndo |
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repeticidn de maner integral por las entidades competentes.
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Protocolo de atencién de nifios, nifias y adolescentes con presunto consumo de
sustancias psicoactivas (SPA)

1. identificar sefales o
indicios de preganto
consumo de SPA

& Comtactar » padres de
Famnilin vl acudiente v

‘8. Realizar
seguimiento
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sobre |a tuscion 123

3. Lamar a la Linea

! .

5 Reportar en &l Sisbama de
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" ce familin w'o
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T

6. Establecer compromisos
com el NNA y padres de
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MNAC Nifia, Kifia Ak
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e

Alertas de la SED

Protocolo de atenciéon para situaciones de presunto suicidio

consumado
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E 3
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-
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*
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&
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Protocolo de atencion para situaciones de presunto trabajo infantil o
en riesgo de estarlo

¥
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TITULO II-

DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Capitulo |
Derechos y Deberes de los Estudiantes

Derechos.

La convivencia dentro de una determinada comunidad implica, para quienes la
integran, el disfrute de una serie de derechos acompafados, al mismo tiempo, de la
obligaciéon de cumplir con ciertos deberes. Asi, todo estudiante matriculado en Colegio
MonteHelena Ciclos adquiere los siguientes derechos:

1.

Ser reconocido en su calidad de estudiante como miembro integrante de la
comunidad y recibir en igualdad de condiciones, por parte de Directivos, profesores,
y demas integrantes de la institucion, el tratamiento de respeto, valoracion y estimulo
requeridos

. Conocer y recibir sistematicamente explicacion sobre el Reglamento o Manual de

Convivencia y sus implicaciones como fruto de su participacion activa en la
construccion colectiva del mismo.

. Recibir una educaciéon integral de alta calidad, acorde con la filosofia de la

institucion.

. Recibir un servicio educativo de excelencia en consonancia con los requerimientos

necesarios de una formacion integral que lo promueva como persona integra y lo
proyecte en la construccién de su propio futuro.

. Conocer la estructura organizacional de la institucion para poder obrar de

conformidad con los conductos especificos de comunicacion y de ubicacion del
servicio que se requiera.

. Obtener la identificacion como estudiante del colegio para el cumplimiento de los

requisitos que lo hacen acreedor del carné respectivo y demas elementos como
correo institucional e identificador en los espacios virtuales.

. Ser considerado como parte proceso educativo y participante activo de su propia

formacion integral de manera que le favorezca el pleno desarrollo de su
personalidad, el acceso a la cultura, al logro del conocimiento cientifico y técnico y a
la formacién de valores éticos, étnicos, morales, ciudadanos vy religiosos, mediante
acciones pedagodgicas, evaluativas, ludicas y demas normas vigentes.

. Conocer las pautas de trabajo académico, asi como los criterios de evaluacion.

. Disponer y disfrutar de un ambiente educativo sano, ordenado y coherente con las
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disposiciones legales establecidas para tal fin.

10. Recibir en forma integral y con calidad todos los servicios educativos, culturales,
asistenciales, orientadores, sociales y formativos planeados y estipulados por el
colegio.

11. Disfrutar del descanso, del tiempo libre, del periodo de vacaciones, de los eventos
de recreacion y formacion deportiva, de las actividades de contextualizacién del
curriculo y las acciones complementarias que su formacion integral requiera.

12. Ser tratado con el respeto y comprension que debe brindarse a toda persona sin
discriminacion a su etnia, nacionalidad, religion, género, convicciones politicas,
condiciones fisicas, emocionales o cognitivas.

13. Recibir una formacion idénea sobre temas de prevencion como los de sexualidad,
alcoholismo, drogadiccion y cualquier otro que atente contra su seguridad y su
integridad moral y fisica.

14. Ser escuchado antes de emitir cualquier fallo relacionado con su actuar institucional
en beneficio de una adecuada solucion de conflictos académicos o de
normalizacion, respetando en todo momento, el debido proceso.

15. Obtener una respuesta oportuna a sus solicitudes y reclamaciones ante las
instancias competentes dentro de los tiempos establecidos por la institucion.

16. Obtener el informe del Rendimiento Académico (semaforo) a tiempo, certificado de
estudios, asistencia y de comportamiento, previa notificacion de estar a paz y salvo
con todos los requerimientos institucionales para tal efecto.

17. Hacer efectivo los principios constitucionales segun los cuales los derechos de los
nifos prevalecen sobre los derechos de los demas.

18. Participar con voz y voto en la eleccidn y conformacion de los diferentes 6rganos
del Gobierno Escolar que corresponda.

19. Conocer oportunamente la informacion sobre su desarrollo académico y
comportamiento moral y ético-social que registren los docentes, profesores
hermanos, coordinadores, orientadores, y rectoria en el observador del estudiante,
con el objeto de poder hacer las observaciones o descargos correspondientes.

20. Conocer su desempeno tanto académico como formativo presentando las
solicitudes de acuerdo al conducto regular establecido en este Manual.

21. Disponer en su proceso formativo de los recursos requeridos en beneficio de su
proceso de aprendizaje.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Disponer de un ambiente que le permita desarrollar estilo de vida saludable,
garantizando que se ofrezcan opciones para optar por alimentacion sana,
equilibrada, suficiente, que promueva el consumo de frutas y verduras y eliminando
las opciones de consumo de alimentos o productos que generen cualquier tipo de
riesgo a la salud.

Conocer, y desarrollar las habilidades para la consulta y uso de todas las ayudas
educativas y medios audiovisuales que apoyan los procesos de formacion en el
colegio.

Conocer los programas académicos de cada area; estos podran ser consultados en
el correo institucional y deberan ser explicados por los profesores al inicio del ciclo
escolar.

Conocer oportunamente los resultados de las diferentes actividades realizadas en
el proceso de aprendizaje, y la posibilidad de apelar en forma respetuosa y ser
escuchado.

Disponer de espacios y tiempos para la practica de deportes, generando factores
protectores para una vida saludable.

Participar en espacios o0 proyectos que generen conocimiento y pensamiento
critico, tales como conferencias, foros, encuentros, debates u otras formas de
construccion del conocimiento, que les permita estar en permanente analisis de las
situaciones sociales, culturales del pais y de las regiones, acercandose a la
realidad del pais, ofreciendo distintos puntos de vista que amplie sus percepciones
para que desarrollen razonamientos y argumentos objetivos.

Disponer de espacios formativos que les permitan generar habilidades en solucion
de conflictos, analizar y desarrollar competencias para comprender la realidad del
pais en el ambito del post conflicto.

Conocer los principios que orientan la legislacidon educativa del pais y la estructura,
filosofia y principios del Colegio, contenidos descritos en el Proyecto Educativo
Institucional (P.E.l.) Manual de Convivencia, el cual se encuentra publicado en la
pagina del Colegio.

Recibir reconocimientos publicos cuando se haga merecedor a ellos, segun
criterios establecidos, y a que sean valoradas sus actuaciones sobresalientes a
nivel deportivo, académico, cultural y por esfuerzo personal, dentro y fuera del
Colegio, la ciudad o el pais.

Presentar proyectos para promover actividades para el servicio de la comunidad
siempre y cuando sean de beneficio a la comunidad en general.

Aplicar los principios de proteccion integral contenidos en el articulo 35 del decreto
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33.

34.

35.

36.

37.

1965.

Recibir formacién para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencion de la violencia escolar.

Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencion integral cuando se vea
afectado o en riesgo por algun tipo de agresion dentro del ambito escolar.

Ser representado en el Comité de Convivencia escolar (art. 12, ley 1620)

Estar acompafiado del padre, madre de familia, acudiente o el Personero
Estudiantil del colegio cuando sea convocado por el Comité de Convivencia
Escolar.

Demas derechos consagrados en la Constitucion Politica de Colombia, la Ley
General de Educacion, los Derechos del nifio, la Ley 1620 y la Ley 1098 de 20226
de la Infancia y la adolescencia, codigo del menor Decreto 2737 de 1989

Deberes.

Son deberes del estudiante del Colegio MonteHelena Ciclos:

1.

Reconocer sus cualidades y defectos y aceptar a los otros en su particularidad;
ademas, que se esfuerce por superarse y mantener un continuo crecimiento en sus
diferentes facetas como individuo.

. Reconocer el error, como una oportunidad para el mejoramiento y no percibirlo como

un motivo de frustracion, desaprobacion, temor y pérdida de motivacion.

. Dar muestras de sentirse orgulloso de ser estudiante del Colegio MonteHelena

Ciclos: ser un excelente embajador de la Institucion.

. Expresar sus opiniones y presentar reclamos siguiendo el conducto regular

correspondiente cuando lo considere pertinente; proponer sugerencias innovadoras,
siempre en los mejores términos, sin altaneria, gritos o escandalos, con el respeto
que cada miembro de la institucion merece. También cuando el estudiante considere
pertinente puede ayudar en la resolucion de conflictos.

. No permitir que ningun compariero(a) lo irrespete fisica ni verbalmente, ni lo intimide,

ridiculice o lo convierta en objeto de burlas. Asi mismo, no aceptar ser llamado por
sobrenombres o calificativos.

. Contribuir a elevar la autoestima de sus compaferos de curso. Practicas

restaurativas positivas.
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7. Tomar decisiones en forma responsable, respetando las normas y principios de la
Institucion.

8. Asumir con seriedad el cumplimiento de sus deberes académicos y formativos, sin
necesidad de una supervision permanente.

9. Valorar y apoyar la administracion autonoma de su curso.

10. Hacer uso adecuado de la libertad, confianza y afecto que le brindan sus
profesores y demas integrantes del curso y del plantel.

11. Elegir grupos de trabajo con criterio propio y pensando tanto en su beneficio como
en el de sus companeros.

12. No dejarse inducir a realizar actos de indisciplina que lo perjudiquen o afecten a sus
companeros.

13. Asumir la exigencia, cumpliendo estrictamente con todos los requerimientos de su
proceso educativo concerniente a su formacién académica: actividades, trabajos de
investigacion, actividades que le correspondan en su formacién educativa,
nivelaciones y refuerzos segun lo requieran dentro de los términos establecidos en
el calendario escolar y curriculo propuesto por los docentes y el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

14. Desarrollar todo su potencial fisico, intelectual y de actitud, cumpliendo honesta y
responsablemente con los trabajos académicos asignados, elementos y utiles
escolares; con el fin de lograr su maximo nivel en cada una de las areas del
conocimiento del curriculo escrito, de los niveles de desempefio curricular y
rendimiento académico exigido por la institucion.

15. Hacer llegar oportunamente los documentos que permitan la comunicacién en su
proceso educativo (Estudiantes - Padres - Colegio) segun las caracteristicas de
cada uno de estos: circulares, trabajos, evaluaciones, certificaciones e informes de
rendimiento escolar(semaforo).

16. Mantener una relacion asertiva, cordial y respetuosa con todos los integrantes de
la comunidad.

17. Ser responsable y respetuoso frente a las manifestaciones afectivas (noviazgos),
guardando las debidas distancias dentro de la instituciéon y ante la Comunidad
Educativa. Que en ningun sitio del Colegio se exceda en demostraciones amorosas
hacia sus comparieros(as).

18. Conocer y cumplir las obligaciones que se deriven de la Constitucion Politica de
Colombia y el reglamento o Manual de Convivencia.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Demostrar cortesia y buenos modales; esto es, que sepa saludar, ofrecer disculpas,
agradecer, respetar los turnos, despedirse y respetar el uso de la palabra.

Evitar usar un vocabulario soez o términos vulgares.

Ser un destacado colaborador del aseo y del orden en el Colegio, dejando su silla
ordenada y el sitio que le corresponde, no arrojando comida o basura al piso ni
haciendo desorden en la mesa del comedor o cafeteria.

Tener una excelente presentacion personal.

Emplear adecuadamente el teléfono celular y otros dispositivos electrénicos, lo que
implica no utilizarlo en horas de clase sin autorizacidon del docente, en formaciones
0 en actos culturales, sociales y/o religiosos.

Portar permanentemente el carné estudiantil y preséntalo cuando sea solicitado.

Observar un trato de respeto, solidaridad y reconocimiento de su dignidad e
integridad fisica con: la Rectoria, los Directivos, jefes de area, docentes,
psicologos, consultores, compafieros y demas miembros de la Comunidad
Educativa, empleando un vocabulario correcto evitando palabras desobligantes, un
lenguaje soez o gestos y actitudes impropias.

Cuidar sus pertenencias y los muebles o elementos de dotacion de la instituciéon
educativa, colaborando con el cuidado de los bienes de los otros. El Colegio no se
responsabiliza por la pérdida o daio de los objetos personales.

Mantener el comportamiento requerido en cada una de las dependencias de la
institucion, conservando y preservando el buen estado de todos los enseres que alli
se encuentren. En caso de pérdida o dano de uno de estos bajo su cuidado,
respondera ante la institucion por su valor.

Informar oportunamente sobre agresiones fisicas, verbales, hurtos, pérdidas o
cualquier otro tipo de acto que afecte su integridad personal, siguiendo el conducto
regular estipulado en este Manual de Convivencia.

Actuar con honradez manifiesta en todos sus actos. Cualquier situacion que atente
contra la rectitud o dignidad de las personas como el hurto, la adulteracion de
documentos, certificados o firmas, engafio o suplantacion y el hacer uso de
documentos ajenos es considerado como mal comportamiento.

Solicitar ante la instancia administrativa o rectoral correspondiente, la debida

autorizacion para adelantar actividades de cualquier indole, en las cuales se
comprometa el nombre de la institucion.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Participar de forma respetuosa y responsable en las actividades académicas de
orden social, cultural, religioso o deportivo que se realicen en el colegio y
representarlo debidamente en los eventos a los cuales haya sido invitado.

Permanecer dentro de las instalaciones del Colegio durante la jornada escolar
determinada por el presente reglamento, asumiendo el comportamiento como
estudiante regular.

Solicitar los permisos a través del padre de familia o acudiente con antelacién, por
escrito, a la direccion de convivencia. (minimo 2 dias antes), se exceptuan las
calamidades familiares.

Ser responsable y puntual en el ingreso y asistencia al colegio segun los horarios
determinados en el calendario escolar.

Presentar en fisico y personalmente ante la direccion de convivencia o profesor
hermano, las excusas médicas debidamente certificadas o la justificacion firmada
por los padres o acudientes con los soportes correspondientes, en caso de
ausencia o calamidad, en el término maximo de tres dias.

Asistir y participar en las salidas pedagogicas dentro y fuera de la ciudad, jornadas
culturales, deportivas y sociales que se promuevan por parte del Colegio.

No fomentar actos que promuevan la indisciplina, afecten la sana convivencia o
perturben el adecuado desarrollo de las actividades en el aula de clase.

Ingresar puntualmente a las clases después del descanso y permanecer dentro del
aula respectiva durante las horas de clase, salvo que haya sido citado a otras
dependencias con previa autorizacion de los profesores hermanos, orientacidon
escolar, Coordinacion de Convivencia o Rectoria.

Mantener buenas relaciones interpersonales, no participar en rifas, ni verbales ni
fisicas, dentro o fuera de la institucién.

Cuidar de los espacios de la institucion, como también cualquier forma de vida que
habite en ellos.

Utilizar los banos en forma adecuada.
Respetar la diversidad sexual de sus companeros(as)
Vestir decorosamente para asistir al colegio (no minifaldas, top, o short ni bermuda)

No usar dentro de la institucidn gorros, capotas, cachuchas o cualquier accesorio
que cubra cabeza y parte del rostro.
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45. Hacer uso de la cafeteria exclusivamente en los horarios establecidos.

46. Hacer uso adecuado del servicio de enfermeria. (Ir cuando realmente lo necesite).

Capitulo Il
Derechos y Deberes de los Padres de Familia

La inclusién de la familia en el proceso educativo de los estudiantes es una
busqueda diaria que se logra a través de estrategias como:

Comunicacion asertiva y constante

Incentivo a las relaciones familiares sanas

Apoyo constante de la Direccion de Orientacion y Bienestar Institucional.
Evaluacion de la satisfaccion de la familia en cada semestre.

Alto apoyo y alto control

Las familias de nuestra institucion se caracterizan por su continua participaciéon en
actividades escolares que permitan el proceso de formacion de sus hijos y el
fortalecimiento del colegio. De igual forma, se caracterizan por proponer estrategias de
mejoramiento de la propuesta pedagdgica, asi como por mantener una continua
comunicacion con las directivas y docentes de la institucion, con el fin de acompafiar,
de manera cercana, el proceso de construccion integral de sus hijos, sin dejar de lado
el fortalecimiento de la autonomia mediante la concientizacion de su propio proceso
formativo.

Los padres del Colegio MonteHelena Ciclos tienen derecho a:

1. Ser informados del proceso académico y formativo que siguen sus hijos en la
Institucion, por medio de los canales institucionales.

6. Elegir y ser elegido como representante de los padres en cualquier instancia de
participacion escolar.

7. Ser escuchados de manera respetuosa y profesional por parte de todas las
instancias de la Institucion.

8. Recibir una solucién oportuna a todas sus inquietudes en los tiempos establecidos
por la Ley.

9. Conocer y participar de la filosofia del plantel.

10. Ser atendidos por el personal directivo, docente y administrativo del Colegio en los
horarios y canales establecidos para tal fin.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Recibir un trato cortés y respetuoso por todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Recibir informacién académica, formativa y de convivencia, aclarar dudas, resolver
inquietudes, presentar reclamos y hacer las sugerencias que enriquezcan el buen
funcionamiento de la institucion

Beneficiarse de los servicios y programas de psicologia y trabajo social que ofrece
el Colegio para sus hijos.

Hacer parte del consejo de padres y demas comités existentes en el plantel, en los
que esté autorizado su concurso.

Participar en las actividades programadas para padres de familia.

Participar en la revision y ajustes al PEI y al Manual de convivencia.

Representar a su hijo en todas las actuaciones en las que sea necesario o
conveniente y, especialmente, en las audiencias en las que se le juzgue por faltas

cometidas.

Recibir periddicamente el informe de rendimiento (semaforo) y comportamiento de
su (s) hijo (s).

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes (SIEE): criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocién desde el inicio del afio
escolar

Acompaniar el proceso evaluativo de los estudiantes.

Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas
sobre el proceso de evaluacidon de sus hijos en los tiempos establecidos por ley.

Ser representante o representado en el Comité de Convivencia Escolar y en el
Consejo Directivo.

Recibir formacién sobre los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad, la
prevencion de la violencia escolar y fortalecer las competencias ciudadanas de sus
hijos(as).

Los padres como primeros formadores de sus hijos, se comprometen con el
Colegio MonteHelena Ciclos a (DEBERES):

1.

Conocer y apropiarse del contenido del Reglamento o Manual de Convivencia del
Colegio, asi como fomentar su cumplimiento.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Atender con responsabilidad las comunicaciones de la institucion y los correos
electronicos en todos los grados académicos, las circulares informativas, y otros
documentos que con frecuencia emite el Colegio y demostrar apropiacién de su
contenido.

Facilitar a sus hijos un ambiente de comprension y respeto dentro y fuera del hogar.

Proveer a sus hijos de los utiles necesarios para el buen desarrollo del proceso
académico y escolar.

Contribuir solidariamente con la Filosofia Institucional.

Velar porque sus hijos cumplan cabalmente con sus deberes de estudiantes.

Evitar tanto el autoritarismo como la permisividad. Teniendo en cuenta que la
autoridad se fundamenta en el respeto y el ejemplo, que se construye
colectivamente y se fundamenta a través del dialogo, el amor y una permanente
actitud asertiva frente a sus hijos.

Garantizar la asistencia de sus hijos al ciento por ciento de las clases.

No adelantar ni prolongar las vacaciones o puentes festivos de sus hijos.

Evitar solicitar permisos para retirar a sus hijos del Colegio antes de la 1:00 p.m.,
salvo aquellos casos de extrema y comprobada necesidad.

Garantizar total puntualidad en la llegada al Colegio de sus hijos.

Quienes toman el servicio de ruta escolar, garantizar que sus hijos estén
oportunamente en el paradero para abordar, a la hora indicada, su correspondiente
transporte.

Procurar programar citas médicas, odontoldgicas y diligencias de caracter familiar
en un horario que no afecte la jornada escolar y el normal desarrollo
académico-formativo de sus hijos.

Hacer llegar oportunamente al Colegio la documentacion que les sea solicitada
para formalizar la matricula de su hijo(a).

Abstenerse de hacer criticas destructivas contra los funcionarios, docentes o
directivos de la Institucion.

Cancelar oportunamente los costos educativos dentro de los diez (10) primeros
dias de cada mes.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Hacer los pagos unicamente en la corporacién o entidad bancaria autorizada por el
Colegio, de acuerdo con las normas impartidas para realizar la consignacion. No se
aceptan pagos en efectivo en el Colegio a través de estudiantes y/o funcionarios,
por razones de seguridad.

Matricular al estudiante, pagando el valor correspondiente en las fechas senaladas
para ello y presentando la documentacion completa para su legalizacion.

Asumir la responsabilidad en todo tipo de tratamiento (psicologico, de lenguaje,
ocupacional, etc.) que el Colegio considere que requiera el estudiante, por
dificultades en el aprendizaje y/o de comportamiento. Por consiguiente, adquiere el
compromiso de buscar un profesional externo y hacerle el tratamiento
correspondiente.

Evitar solicitar retiros en el transcurso del afio lectivo, en lo que corresponda a
servicios, por cuanto el Colegio establece contratos anuales paralelos con
instituciones externas.

Asumir los costos médicos, intervenciones quirurgicas, reposiciones, etc., que sean
ocasionados por agresion fisica de sus hijos a algun miembro de la Institucién, los
cuales no estan contemplados dentro de la cobertura del seguro escolar; e
igualmente por dafo en casa ajena (instalaciones, lockers, pupitres, muebles,
multimedia, vidrios, objetos personales, entre otros).

Enviar al Colegio debidamente diligenciadas todas las respuestas a las circulares y
cumplir con las solicitudes hechas dentro de los plazos establecidos por el mismo.

Dar apoyo a todos los eventos deportivos, culturales, recreativos y académicos que
el Colegio promueve, como parte de la educacién integral de su hijo(a),
suministrando de forma oportuna, y de acuerdo con los requerimientos exigidos en
cada caso, los elementos necesarios para el éxito de las actividades
correspondientes a cada programa.

Proporcionar al educando el ambiente adecuado para su desarrollo integral

Respetar la organizacién del Colegio, haciendo los reclamos en debida forma y con
el respeto que todos merecemos.

Respetar el proceso y desarrollo de las reuniones de padres de familia.

Para quienes tomas el servicio de ruta, asumir la responsabilidad sobre la
seguridad del estudiante desde el momento en que éste es dejado por la monitora
de ruta en su respectivo paradero.

Asistir a todas y cada una de las reuniones y citaciones hechas por el Colegio,
relacionadas con los programas que contribuyen al fomento de aptitudes y
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

habilidades de los estudiantes como desarrollo humano, las cuales tienen caracter
de obligatoriedad para padres de familia y/o acudientes.

Apoyar los programas de innovacion, de supervision académica y convivencia
propuestos por la institucién para mejorar el comportamiento y la responsabilidad
de su hijo(a).

Mantener en el hogar un ambiente de orden, responsabilidad, respeto, exigencia y
comprension que forme en sus hijos capacidades para las buenas relaciones y la
convivencia.

Enviar al Colegio la excusa de cualquier ausencia de su hijo(a) por escrito,
elaborada por ustedes o elaborada por un médico en caso de incapacidad. La
excusa escrita no debe superar el lapso de tres dias habiles después de la
ausencia, asumiendo que, pasado este lapso, y ante la no presentacion de la
misma, el estudiante pierde la oportunidad de presentar los trabajos, evaluaciones
o nivelaciones que se hayan ejecutado el o los dias de su ausencia.

Asistir a todas las reuniones y/o citaciones que considere conveniente la Institucion.

Responder de manera oportuna las novedades enviadas por los docentes o
directivos.

Respetar y seguir el conducto regular de la Institucion.
Asistir a las Escuelas para padres, desarrollar y enviar las actividades propuestas.

Abstenerse de ingresar a las secciones y otras areas restringidas sin autorizacion,
cuando asisten al colegio a citaciones u otras actividades.

Participar activamente en las propuestas y estrategias para la mitigacién de la
violencia escolar.

Cumplir con todas las obligaciones que, como padres, madres de familia o
acudientes estan contempladas en la ley 1620, articulo 22 y en el decreto 1965,
articulo 53.

Participar de los ajustes al Manual de Convivencia dentro del marco de las normas
de convivencia escolar.

Conocer y seguir la ruta de atencion integral y utilizar los mecanismos legales para
la restitucion de los derechos de sus hijos cuando éstos sean vulnerados.

Cumplir con las responsabilidades consagradas en el art. 7 de la ley 115; art. 39 de
la ley 1098; ley 1404, art. 3, decreto 1860; art. 15, decreto 1290, y demas normas
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42.

43.

44.

45.

46.

que conllevan obligaciones a la familia y a los responsables de los nifios, nifas y
adolescentes.

Recoger o proveer el transporte para sus hijos en caso de que se haya quedado de
la ruta escolar.

Solicitar activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencién integral cuando
tenga conocimiento de conflictos o situaciones de riesgo para algun miembro de la
Comunidad Educativa dentro del marco de la convivencia escolar.

Aplicar los principios de proteccion integral contenidos en el decreto 1965 de 2013.
Cumplir y respetar los espacios de reuniones remotas.

Respetar a los docentes, directivos de la Institucion y personal administrativo, la
falta de respeto, sea verbal o fisica, sera considerada FALTA GRAVE, y conllevara
a la cancelacion de la matricula del estudiante.

Todas las clausulas convenidas entre el Colegio y los padres de familia en el
Contrato de Matricula quedan incorporadas en el Manual de Convivencia y, en
consecuencia, su cumplimiento tiene caracter de obligatoriedad.

Capitulo Il
Derechos y Deberes de los Educadores

Son derechos de los Docentes:

1.

Ser respetados(as) en los derechos consagrados en la Constitucion Nacional, en
el Cédigo sustantivo de Trabajo y en el Reglamento Interno del Colegio.

Firmar un contrato laboral acorde con la ley, recibir el salario estipulado y en forma
cumplida en las fechas acordadas.

Elegir y ser elegido para integrar cualquiera de los 6rganos del Gobierno Escolar
que contempla el Decreto 1860 de 1.994 en sus articulos 20,21, 24 y 50.

Beneficiarse de los programas de capacitacion y desarrollo personal que impulse
el Colegio, por ejemplo, jornadas pedagogicas, talleres, conferencias, etc.

Recibir acompafiamiento, evaluacion permanente y una adecuada y pronta
retroalimentaciéon de su desempefio.

Presentar descargos cuando lo consideren conveniente.

Disponer de recursos didacticos, metodolégicos y pedagdgicos para el buen
desempenio de su labor educativa.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Recibir oportuna y clara induccion sobre los principios y filosofia de la Instituciéon y
para el manejo de su cargo.

Conocer oportunamente su asignacion académica, horario y funciones
adicionales.

Obtener los permisos y licencias necesarios y justificados, consagrados en el
reglamento Interno de Trabajo.

Recibir apoyo y respaldo por parte de los Directivos cuando sea necesario,
siempre y cuando ese respaldo sea justificado.

Recibir estimulos por la labor educativa desarrollada en la Institucién.
Recibir por parte de la Comunidad Educativa un trato respetuoso y cordial.

Recibir puntualmente el pago de la asignacion salarial convenida
contractualmente.

Hacer uso, dentro de las normas establecidas, del servicio de anticipos
mensuales.

Recibir aquellos servicios o bienes en especie que la Institucién facilita por mera
liberalidad, tales como: dotacién de chaleco, onces y servicios de enfermeria.

Recibir oportunamente cualquier comunicacion escrita, telefénica o via fax que le
sea enviada al Colegio.

Conocer y tener acceso al reglamento interno de trabajo.

Tener un debido proceso.

Son deberes de los Docentes:

Hacer valer los derechos de sus estudiantes ante cualquier instancia de la
Comunidad Educativa.

Reconocer y respetar en los demas, los derechos exigibles para si mismo, dando
un trato respetuoso, digno y sin discriminacion a cada uno de los miembros de la
Comunidad Educativa.

Cumplir a cabalidad con las obligaciones, funciones y prohibiciones estipuladas en
el contrato laboral y en el reglamento interno de trabajo.

Representar dignamente a su divisidon o estamento en el momento de ser elegido
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

como representante dentro de un érgano del gobierno escolar.

Implementar en su quehacer cotidiano los aprendizajes obtenidos en las
capacitaciones a las que asista y ser multiplicador hacia sus compareros de las
mismas cuando se requiera.

Establecer planes de mejoramiento para superar las dificultades que se vayan
presentando a lo largo de su labor, atendiendo a la retroalimentacion recibida en
las reuniones de progreso.

Expresar con respeto, sinceridad y asertividad, desacuerdos, criticas e
inquietudes frente a la persona o estamento que corresponda.

Brindar informacion veraz, respetuosa, oportuna y pertinente cuando sea llamado
a presentar descargos.

Hacer uso adecuado de los recursos o espacios de los que disponga para
desarrollar sus clases, procurando su preservacion y cuidado (aseo del aula de
clase)

Incentivar en los estudiantes la responsabilidad por el cuidado y preservacion de
materiales y espacios que proporciona la institucion para desarrollar las
actividades académicas y culturales.

Aplicar y vivenciar la filosofia institucional y el Manual de Convivencia desde su
cargo.

Cumplir con responsabilidad y compromiso con los horarios y el desarrollo de
actividades académicas y funciones adicionales que le sean asignadas.

Mostrar consideracion y respeto hacia su equipo de compafieros, solicitando los
permisos estrictamente necesarios con el tiempo suficiente y entregando
actividades pertinentes y coherentes con el plan curricular del grado en el cual
requiere reemplazos.

Asumir con responsabilidad y buena actitud los reemplazos que deba realizar por
ausencia de sus companeros.

Obrar rectamente en todo momento, dando testimonio de responsabilidad, respeto
y compromiso.

Trabajar con esfuerzo, dedicaciéon y compromiso, dando lo mejor de si mismo y
recibir con respeto los reconocimientos que le hagan a su trabajo.

Brindar un trato ecuanime, respetuoso y cordial a los estudiantes, padres de
familia, companeros, directivos y demas entes de la Comunidad Educativa.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Cumplir y ser responsable con el lugar o sitio asignado en los acompanamientos
durante los descansos por las Directivas.

Revisar las comunicaciones de los acudientes y/o padres de familia, cuadernos
y/o folders de manera pertinente; hacer consignar dentro de las mismas las
actividades.

Acatar, respetar y seguir el conducto regular dentro de la institucién.

Apropiarse y promover la filosofia institucional y ejercerla en todo momento.
Cumplir y apoyar los procesos liderados por orientacion escolar (seguimientos de
aula, indicaciones, documentacion, asistencia y participacion a reuniones con
padres), asi como el proceso llevado a cabo por parte del proyecto “Profesor
Hermano” en los casos en que corresponda.

Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia dentro y fuera del aula de
clase.

Realizar las anotaciones que tengan lugar por el incumplimiento del Manual de
Convivencia en el observador del estudiante.

Realizar las citaciones a los padres de familia, cuando el estudiante incumpla de
forma reiterativa, con sus obligaciones académicas o convivenciales.

Responder los comunicados, mensajes o circulares que se envian por el grupo de
WhatsApp de docentes, confirmando el recibido en forma oportuna.

Diligenciar el observador del estudiante en forma oportuna y diligenciar todas las
casillas, incluyendo las firmas.

Responder por la disciplina dentro del aula de clase siendo el primer respondiente
ante cualquier situacién de convivencia.

Corregir en forma oportuna el vocabulario soez o vulgar del estudiante dentro o
fuera del aula de clase

Tener buena presentacion personal para ir al colegio a trabajar.

Asistir en forma oportuna y diaria al colegio en el horario estipulado de ingreso de
acuerdo al contrato laboral. (Ingreso 06:00 am hasta la 1: 00 pm.)

Presentar soporte médico en fisico, cuando deje de asistir a laborar al colegio.

Informar con tres dias de anticipacion cualquier permiso que necesite para cita o
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34.

examenes médicos.

En caso de permiso para atender calamidades familiares, debe anexar su debido
soporte

Capitulo IV
Derechos y Deberes del Personal Administrativo y de Apoyo

Deberes:

10.

1.

Hacer valer los derechos de sus estudiantes ante cualquier ente de la Comunidad
Educativa.

Reconocer y respetar en los demas, los derechos exigibles para si mismo, dando
un trato respetuoso, digno y sin discriminacion a cada uno de los miembros de la
Comunidad Educativa.

Cumplir a cabalidad con las obligaciones, funciones y prohibiciones estipuladas en
el contrato laboral y en el reglamento interno de trabajo.

Implementar en su quehacer cotidiano los aprendizajes obtenidos en las
capacitaciones a las que asista y ser multiplicador hacia sus comparieros de las
mismas cuando se requiera.

Expresar con respeto, sinceridad y asertividad desacuerdos, criticas e inquietudes
frente a la persona o estamento que corresponda.

Hacer uso adecuado de los recursos o0 espacios de los que disponga para
desarrollar sus trabajos, procurando su preservacion y cuidado.

Incentivar en los estudiantes la responsabilidad por el cuidado y preservacion de
materiales y espacios que proporciona la institucion.

Aplicar y vivenciar la filosofia institucional y el Manual de Convivencia desde su
cargo.

Cumplir con responsabilidad y compromiso con los horarios y el desarrollo de las
funciones que le sean asignadas.

Asumir con responsabilidad y buena actitud los reemplazos que deba realizar por
ausencia de sus companeros.

Obrar rectamente en todo momento, dando testimonio de responsabilidad, respeto
y compromiso.
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12.

13.

14.

15.

Trabajar con esfuerzo, dedicacién y compromiso, dando lo mejor de si mismo y
recibir con respeto los reconocimientos que se hagan a su trabajo.

Brindar un trato ecuanime, respetuoso y cordial a los estudiantes, padres de
familia, docentes, comparieros y demas entes de la Comunidad Educativa.

Acatar, respetar y seguir el conducto regular dentro de la institucién.

Apropiarse y promover la filosofia institucional y ejercerla en todo momento.

Son derechos del Personal Administrativo y de Apoyo:

1.

10.

1.

12.

Ser respetados(as) en los derechos consagrados en la Constitucion Nacional, en
el Cddigo sustantivo de Trabajo y en el Reglamento Interno del Colegio.

Firmar un contrato laboral acorde con la ley, recibir el salario estipulado y en forma
cumplida en las fechas acordadas.

Beneficiarse de los programas de capacitacion y desarrollo personal que impulse
el Colegio.

Recibir acompanamiento, evaluacion permanente y una adecuada y pronta
retroalimentacion de su desempefio.

Presentar descargos cuando lo consideren conveniente.

Recibir oportuna y clara induccion en los principios y filosofia de la Institucion y en
el manejo de su cargo.

Obtener los permisos y licencias necesarios y justificados, consagrados en el
reglamento Interno de Trabajo.

Recibir apoyo y respaldo por parte de los Directivos cuando sea necesario,
siempre y cuando ese respaldo sea justificado.

Recibir por parte de la Comunidad Educativa un trato respetuoso y cordial.

Recibir puntualmente el pago de la asignacion salarial convenida
contractualmente.

Recibir aquellos servicios 0 bienes en especie que la Institucion facilita por mera
liberalidad, tales como: dotacién de chaleco, onces y servicios de enfermeria.

Recibir oportunamente cualquier comunicacion escrita, telefénica o via fax que le
sea enviada al Colegio.
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13. Conocer y tener acceso al reglamento interno de trabajo.
14. Tener un debido proceso.

Capitulo V
Egresados

El colegio MonteHelena Ciclos reconoce la importancia de la participacion de aquellos
que terminaron su proceso educativo y recibieron el grado como bachilleres
MonteHelenistas, por ello, posibilita espacios para el encuentro de las distintas
promociones, buscando crear una estructura organizativa dentro de la cual se vinculen
y aporten al mejoramiento institucional.

Los egresados son un elemento valioso dentro de la Comunidad Educativa, pues desde
su vision, nos aportan para generar una propuesta mas acorde con las realidades
culturales, profesionales y tecnoldgicas contemporaneas, haciendo que la propuesta y
el proyecto educativo sea mas eficiente, eficaz y valido para las necesidades de
nuestra sociedad.

TITULO Il

REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

Capitulo |
Presentacion Personal

El Colegio MonteHelena Ciclos no usa uniforme, respetando el derecho a la libre
expresion y desarrollo de los estudiantes. Los jovenes vienen vestidos de particular a
diario, pero, a pesar de ello, deben cumplir con unos minimos de presentacion
personal, evidenciando higiene, suefio y alimentacion. El cdédigo de vestimenta se
reduce exclusivamente a lo siguiente:

- Para la clase de Educacion Fisica los estudiantes deben traer ropa apta para
realizar actividad fisica, tal como sudaderas, lycras o pantalonetas deportivas.

- Se recomienda que los estudiantes usen prendas de vestir holgadas, de su talla 'y
tamafo adecuado para evitar la marcacion de su cuerpo.

- El uso de cachuchas, capotas de los buzos o chaquetas, o gorros, gorras, o
cualquier elemento que cubra la cabeza, esta totalmente prohibido dentro de las
instalaciones del colegio. Es necesario que el rostro del educando se encuentre
en todo momento visible.
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Capitulo 1l
Cuidado e Higiene Personal

Se espera que el estudiante del Colegio MonteHelena Ciclos, sea respetuoso y
cuidadoso con su salud fisica y mental, reflejado en los buenos habitos de cuidado e
higiene personal.

El aseo diario de los jovenes debera demostrar un buen reconocimiento de su cuerpo y
autoestima, donde cumplan con un bafo diario y una optima limpieza de cabello, cara,
cuello, orejas, pies, boca y partes intimas, esforzandose por mantener premura y
atencion a aspectos como los olores de sudor y demas que se puedan dar, propios del
ciclo de la vida en que se encuentran.

En cuanto a la higiene personal en los adolescentes, el aseo a varias partes del cuerpo
es sin duda un punto a considerar a diario y varias veces al dia. Sin embargo, el aseo
no solo es en el cuerpo, también deben cambiarse de ropa, usar prendas limpias y
lavarlas constantemente.

Desde orientacion escolar, se promueven actividades que velan por la construccion de
buenos habitos de higiene y de manejo del tiempo libre en los estudiantes, ya que en la
caracterizacion de la poblacién estudiantii se ha evidenciado que los jévenes no
cuentan con una higiene asertiva del sueio, razén por la cual se trabaja en torno a esto
en la institucién y a que los estudiantes comprendan que su cuidado e higiene personal
no radica solamente en bafarse diariamente, sino también en dormir bien, alimentarse
sana y oportunamente, asi como vivir en un espacio aseado y organizado, puesto que,
por ejemplo, un exceso de tierra o una limpieza superflua hace que los gérmenes se
incrementen y eso puede provocar la presencia de enfermedades.

También estd el bienestar emocional: en el momento en que fisicamente los
estudiantes se sienten bien y estan libres de olores indeseables, se sienten mucho mas
seguros de si mismos y eso, especialmente durante la juventud, es importante para las
conexiones sociales.

Capitulo Il
Salud de los Estudiantes y Procedimientos Médicos

La unidad de enfermeria disefia y desarrolla campafias de prevencion y promocién de
la salud fisica teniendo en cuenta los siguientes objetivos:

e Sensibilizar y movilizar a la Comunidad Educativa para generar una cultura de
prevencion de las enfermedades mediante el control de los principales factores
de riesgo.

e Promover los habitos de vida saludables y el control de los factores de riesgo.

e Sensibilizar a la Comunidad Educativa sobre los factores de riesgo y la
importancia del seguimiento a las recomendaciones.
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e Impulsar una cultura de habitos saludables: ejercicio fisico y alimentacién baja
en grasas, sal y colesterol etc.

La Institucion cuenta con la Unidad de Primeros Auxilios a cargo de una persona con
titulo de Enfermera, de tiempo completo, quien tiene como funcion atender a nuestros
estudiantes y funcionarios, suministrando atencién en primeros auxilios en caso de
accidente y/o atencion por quebrantos de salud, determinando oportunamente la
gravedad y la necesidad de trasladar al estudiante a una clinica, para una atencion
especializada, por intermedio del seguro escolar, EPS o medicina prepagada. Por
reglamentacion de la secretaria de salud no se podra suministrar ningun tipo de
medicamento en el colegio.

Capitulo IV
Utilizacién de los Bienes de Uso Personal y Colectivo

Herramientas Tecnoldgicas: Corresponde al uso de videobeam, televisor,
computadores y/o herramientas con los que cuenta la institucion. Para tal fin, el
docente debe solicitar su uso, minimo con un dia de anticipacion y garantizar el uso
adecuado del mismo. Este tipo de material es para préstamo dentro del Colegio, en el
caso de cualquier herramienta a necesitar durante una sesion, se podra llevar a los
salones de clase bajo la responsabilidad del docente.

Reglamento de cuidados en el aula (Restricciones):

- Ingresar, portar o conservar cualquier tipo de arma dentro de la institucion
educativa

- Ingresar elementos corto punzantes.

- Consumir cualquier tipo de bebidas y alimentos.

- Ingresar y consumir bebidas alcohdlicas o sustancias alucindgenas.

- Ingresar en estado de embriaguez.

- Fumar dentro de la institucion educativa.

- Masticar gomas de mascar. “Chicle”

- Instalar elementos pesados o que puedan generar dafnos al piso.

- Sustraer equipos o cualquier elemento de las instalaciones sin permiso de las
directivas del colegio

- Uso de quimicos que afecten el ambiente del lugar o pongan en riesgo la salud
de cualquier miembro de la Comunidad Educativa

- Hacer un buen uso de las sillas y mesas (no rayar, ni dibujar sobre ellas). No
subirse, ni subir los pies encima de ellas

- No jugar dentro del aula de clase con cualquier tipo de balones u otros
elementos que causen distraccion o dafos.

- No se permitira adherir con cinta que desprenda la pintura, ni clavos u otro
elemento que deteriore el aula: afiches, carteles, fotografias, ni cualquier otro
tipo de propaganda, en techos, paredes, puertas o vidrios ni accesos del colegio.
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Reglamento de cuidados en los bafios:

- Evitar el uso de los bafos en horas de clase.

- No pararse sobre los inodoros, cisternas o lavamanos.

- Abrir y cerrar la puerta con precaucion.

- No desperdiciar el agua ni el papel higiénico.

- Dejar aseado y en buenas condiciones el bafio después de su uso.

- No jugar en los bafos por seguridad personal.

- No realizar las necesidades fisiolégicas por fuera del orinal o bafio

- Prohibido consumir bebidas alcohdlicas o sustancias alucindégenas dentro de los
banos

- No se permitira adherir con cinta que desprenda la pintura, ni clavos u otro
elemento que deteriore el espacio afiches, carteles, fotografias, ni cualquier otro
tipo de propaganda, en techos, paredes, puertas o vidrios ni accesos del
espacio.

Reglamento de cuidados en la cafeteria y comedores:

- Dar el uso adecuado y velar por el cuidado del mobiliario dispuesto para el
consumo de los alimentos (sillas, mesas y enseres)

- Usar de forma correcta y evitar golpear la maquina dispensadora de la
institucion.

- Recoger las envolturas y sobras de alimentos de las mesas.

- Consumir los alimentos, evitando hacer regueros y jugar con ellos.

- Evitar correr, jugar o generar desorden dentro de la cafeteria.

- Evitar poner y subir los pies sobre la pared, mesa y sillas

- Evitar pegar con cinta que desprenda la pintura, clavos u otro elemento que
deteriore el espacio, afiches, carteles, fotografias, o cualquier otro tipo de
propaganda.

Reglamento de cuidados en las zonas verdes y canchas:

- Cuidar las plantas, arboles y zonas verdes.

- Usar las canchas deportivas y evitar moverlas de sus sitios sin autorizacion.

- Tener precaucion con las mallas que encierran las canchas deportivas.

- Hacer un buen uso de los balones e implementos deportivos. En caso de
pérdida o dafo de algun implemento suministrado por el colegio, se debera
reponer.

- Evitar colgarse o balancearse en el arco de la cancha de baloncesto y de la
malla.

Reglamento de cuidados en sala de profesores y oficinas:

A pesar de que los estudiantes no suelen estar en este tipo de espacios es importante
reconocer que en diferentes momentos son citados de manera individual o con sus
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acudientes y por ello deben tener en cuenta las precauciones y cuidados que ameriten
dichas instalaciones:

- Mantener en perfecto orden y aseo estos espacios.

- No consumir alimentos en ninguno de estos espacios.

- Dar un buen trato y uso adecuado a sillas, mesas, y puertas.

- No usar sin autorizacién el material documental de secretaria.

- Hacer un uso correcto de los computadores que se encuentran en secretaria.

- Evitar pegar con cinta que desprenda la pintura, clavos u otro elemento que
deteriore el espacio, afiches, carteles, fotografias, o cualquier otro tipo de
propaganda.

- No sustraer equipos o cualquier elemento de las instalaciones.

Capitulo V
Medio Ambiente Escolar

Promover un espacio seguro y optimo para el desarrollo del educando, despertando en
el y en los demas miembros de la Comunidad Educativa un interés por la proteccion,
preservacion y aprovechamiento de los recursos naturales y la vida en general,
manteniendo ademas al interior un ambiente agradable y en condiciones optimas de
ventilacion, iluminacion, limpieza y orden que propicien la formacién académica y
disciplinaria de la comunidad estudiantil.

Teniendo en cuenta que la construccién de un ambiente seguro radica en las garantias
fisicas que se brindan para ello, asi como en los aspectos éticos, morales, sociales y
culturales que hacen posible que los estudiantes respeten mutuamente sus opiniones,
su diversidad y multiculturalidad, sin renunciar a corregir al otro o ser corregido por el,
se tendran en cuenta las siguientes pautas:

- Cuidar las plantas y zonas verdes de la institucion.

- Hacer un buen manejo del agua.

- Apagar luces y electrodomeésticos en desuso al salir de los salones y oficinas.

- Promover campanias para el buen tratamiento de basuras. - Ruta de reciclaje

- Respeto por la vida de los otros animales, velando por su preservacion y
entendimiento de sus conductas, pensando siempre en la tolerancia a las otras
formas de vida.

- Evitar ruidos exagerados al interior de la institucion.

- Realizar la decoracién de aulas, murales, tableros y areas comunes con afiches
y mensajes formativos e informativos.

- Velar porque al interior de las diversas aulas siempre prime el respeto y la
tolerancia por las opiniones de los otros comparneros.

- Los docentes deben promover al interior del aula un espacio democratico, razén
por la que siempre que se desee participar tendran que hacerlo bajo turnos y
pedir la palabra.

- Los docentes y directivos, deben tratar de manera digna y respetuosa a los
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estudiantes, con el fin de que los jovenes se sientan seguros, comodos y felices
en el entorno académico.

Capitulo VI
Comportamiento en el Transporte Escolar

Responsabilidades de los estudiantes en las rutas:

1. Saludar y despedirse cordialmente de monitoras y del sefior conductor.

2. Respetar los paraderos asignados y estar diez minutos antes de la hora
fijada.

3. Utilizar los puestos asignados.

4. Hablar en tono bajo.

5. Abstenerse de comer, comprar o vender productos alimenticios o realizar
actividades que vayan en contra de su seguridad o de la de sus compafneros.

6. Abstenerse de emplear un vehiculo distinto al escolar para transportarse hacia o
desde el Colegio.

7. Cuando un estudiante que habitualmente viaja en ruta escolar contratado por el
Colegio se va a ir en un carro particular, debe presentar al colegio la autorizacion
escrita de sus padres e informar a su monitora de ruta, un dia antes.

8. No sacar las manos o la cabeza por las ventanas.

9. No abrir puertas ni ventanas si autorizacion.

10.  No hablar con transeuntes o sacar cosas por las ventanas.

1. Permanecer sentado durante todo el tiempo del recorrido.

12.  No efectuar compras a vendedores ambulantes.

13. El estudiante que se encuentre con sintomas de gripe debe utilizar el |
tapabocas durante todo el recorrido

14.  Prohibido que los estudiantes jueguen dentro de la ruta escolar

15.  Prohibido que el estudiante use vocabulario vulgar entre ellos mismo

Responsabilidades de las empresas transportadoras:

1. Cumplir con el horario de llegada al Colegio: en la mafnana es a las 6:50 a.m., y
en la tarde es a las 12:50 p.m.

2. Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones para prestar el servicio, por lo cual
debera ser sometido periodicamente a revisiones técnicas.

3. Cumplir con el equipo de carretera exigido por las normas de transito.

4. No proveer de combustible al vehiculo cuando los estudiantes se encuentran
dentro del mismo.

5. Cuando por razones de fuerza mayor haya que cambiar de vehiculo, el vehiculo
de reemplazo sera de las mismas caracteristicas, especialmente en seguridad,
cantidad de pasajeros y comodidad.

6. Colocar todos los dias en el panoramico delantero de la ruta escolar, en la
manana y en la tarde, el rutero que identifica al Colegio y el numero de la ruta.

7. En la tarde el vehiculo debera tener la puerta abierta para el rapido ingreso de
los estudiantes que lo van a abordar.
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10.

11.

12.

. Ningun vehiculo podra transitar con la puerta abierta, ni se permitird que

estudiantes viajen en la escalerilla.

. El desplazamiento de un vehiculo dentro de la zona de parqueo debera hacerse

con todas las normas de seguridad, pues por ella transitan nifios y jovenes. Por
ningun motivo se permitira exceso de velocidad. El conductor de la ruta debera
hacer con el correspondiente monitor o monitora el recorrido de prueba para
convenir paradero y hora de recogida y de regreso en la tarde.

Una vez se realiza el desembarque de los usuarios de las rutas se realiza
limpieza y desinfeccion del vehiculo y este permanece con las puertas abiertas
Informar por medio de los grupos de WhatsApp, cuando se presente en el
desplazamiento cualquier inconveniente de movilidad.

Informar cualquier novedad que se presente del indebido comportamiento de los
estudiantes

Responsabilidades de las monitoras:

8.

9.

Organizar la ruta asignando paraderos que no ofrecen ningun peligro para los
estudiantes.

Controlar diariamente que el rutero de identificaciéon del Colegio y numero de
ruta estén ubicados en el panoramico de la ruta escolar

Supervisar el cumplimiento de las normas de transito en cuanto a conduccion,
teniendo en cuenta que la velocidad maxima es de 50 kildmetros por hora.

No suspender del servicio de transporte a un estudiante como sancion educativa
o por situaciones de indisciplina ocurridas dentro del vehiculo.

Controlar que el conductor dé el tiempo necesario para que los estudiantes
puedan abordar o bajar del vehiculo sin ponerlo en marcha.

En la mafnanay en la tarde hacer una inspeccion dentro del vehiculo después de
bajarse el ultimo estudiante, con el fin de verificar que no han quedado
estudiantes ni objetos.

En caso de enfermedad y/o imprevistos seguir los pasos correspondientes al
reglamento sobre permisos, ausencias y retardos, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la ruta.

En caso de no presentarse la ruta escolar asignada a la hora indicada, después
de cinco minutos, comunicarse con la empresa transportadora.

Coordinar con el senor conductor la hora exacta de iniciacion del recorrido, de
manera que garantice la hora de llegada al Colegio a las 6:50 a.m.

10. Ayudar a subir y ubicar a los estudiantes que lo ameriten, en el bus.
11. Ejercer controles permanentes en la ruta para prever accidentes, tales como no

permitir que los estudiantes saquen la cabeza y/o los brazos por la ventana o
que viajen en la puerta del bus.

12.Fomentar en los estudiantes que viajan en el vehiculo, habitos tales como no

arrojar papeles dentro y fuera del bus, permanecer en sus puestos y hablar en
voz moderada

13.Mantener siempre una excelente presentacion personal.
14.En caso de que el conductor se presente embriagado, debera cancelar la ruta,
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solicitar reemplazo a la empresa transportadora e informar a la institucion.

15. Verificar diariamente, en la tarde mediante la lista de asistencia, que la totalidad
de los estudiantes se encuentren dentro de la ruta escolar antes de iniciar el
recorrido, parar evitar devolverse al Colegio.

16. Verificar que los estudiantes que no pertenecen a su ruta y se van a transportar
en ella, tengan el permiso por escrito debidamente autorizado por
administracion.

17.Controlar que los estudiantes se bajen en sus respectivos paraderos.

18.El o la monitora de ruta es la primera persona que se debe subir al vehiculo en
el recorrido de la mafana, y la ultima en bajarse en el de la tarde.

19.No debe permitir que los estudiantes participen en el arreglo del vehiculo cuando
se presente una varada.

20.Cultivar en los estudiantes los buenos modales, en especial el saludar y
despedirse.

21.No estan autorizados para recibir dineros o cheques de los padres de familia y/o
de estudiantes.

22.\Verificar que el vehiculo cumpla con todos los implementos basicos de seguridad
exigidos por las autoridades de movilidad.

23.Cuando por razones de fuerza mayor se altere la hora de llegada al paradero (en
la mafiana o en la tarde), es responsabilidad del monitor o monitora comunicarse
con los padres o acudientes para informarlos de los hechos y prevenir
situaciones de inseguridad.

24 .Controlar que las puertas del vehiculo permanezcan cerradas durante el
recorrido. Unicamente se abriran en los paraderos autorizados.

25.Hacer cumplir con el procedimiento sobre ausencias, permisos y retardos.

26. Garantizar el uso del tapabocas cuando se encuentre con sintomas de gripe.

TITULO IV

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Capitulo |
Definiciones

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES SIEE

Mediante el cual se orienta el proceso académico de aprendizaje y promocion de los
estudiantes en la Modalidad de Ciclos, de acuerdo al Decreto 1290 del 16 de abril de
2009.

La educacion formal por ciclos es una alternativa de educacion legalmente establecida
por el Ministerio de Educacion Nacional y reglamentada por el Decreto 3011 de 1997.

Nuestro énfasis esta basado en el Modelo de Renovacién Educativa por Ciclos, el cual
tiene como propédsito educar para cambiar el mundo a través del respeto como eje
social, mediante una formacion individualizada e innovadora, de excelencia
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fundamentada en principios de disciplina, formaciéon del caracter y desarrollo de
emprendimiento y liderazgo.

Constituye una oportunidad para jovenes que por diversas circunstancias de vida su
edad no coincide con su grado académico y requieren atender de manera diferenciada
sus necesidades y potencialidades educativas. Con un calendario flexible y en un
ambiente propicio para el aprendizaje, atendiendo a los principios de desarrollo
humano integral, pertinencia, flexibilidad y participacion; razén por la cual se crean los
“Ciclos Lectivos Especiales Integrados (CLEI)” que permiten a los estudiantes cursar
dos grados académicos en un ano.

PREAMBULO
1- DEFINICION DE EVALUACION:

A. En el articulo 91 de la Ley 115 de 1991, se hace referencia a la evaluacién con los
siguientes enunciados: “El alumno o educando es el centro del proceso educativo y
debe participar activamente en su propia formacion integral”’, “Evaluar es comparar
lo esperado con lo alcanzado”.

B. En el articulo 1 del Decreto 1290 de 2009, se lee que la evaluacion del aprendizaje
de los estudiantes realizada en los establecimientos de educacion basica y media,
es el proceso permanente y objetivo para valorar el nivel de desempefio de los
estudiantes.

C. El articulo 47 del Decreto 1860 de 1994, define la evaluacién como el conjunto de
juicios sobre el avance en la adquisicion de los conocimientos y el desarrollo de las
capacidades de los educandos, atribuibles al proceso pedagdgico.

D. La evaluacion es el seguimiento y acompafiamiento continuo de los avances en los
procesos educativos, con el propdsito de orientar la formacion de aprendizajes,
desarrollar competencias, retroalimentar las actividades académicas, para llevar al
estudiante a su integralidad.

2- PROPOSITOS DE LA EVALUACION:

Segun el Articulo 3° del Decreto 1290 de 2009, los propdsitos de la evaluacion
institucional de los estudiantes, son:

1. Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y
estilos de aprendizaje del estudiante para valorar sus avances.

2. Proporcionar informacion basica para consolidar o reorientar los procesos
educativos relacionados con el desarrollo integral del estudiante.
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3. Suministrar informacion que permita implementar estrategias pedagogicas
para apoyar a los estudiantes que presenten debilidades y desempefios
superiores en su proceso formativo. En el Colegio Montehelena Ciclos, los
criterios de evaluacion estan plasmados en el Disefio y Desarrollo de la
prestacion del Servicio Educativo. Es en los Planes de Estudio donde se
articulan los Objetivos de Conocimiento, los cuales tienen como fin
determinar el nivel de cognicion y apropiacion al que deben enfocarse todos
los estudiantes en cada una de las asignaturas, teniendo en cuenta el nivel
de profundizacion y complejidad que corresponde para cada Ciclo.

Seran los docentes quienes, a partir de las Estrategias Metodolégicas registradas
en los Planes de Asignatura, orienten a los estudiantes a alcanzar dichos Objetivos
de Conocimiento a través del seguimiento y acompafiamiento que realizan desde
sus respectivas asignaturas, basados en los estandares y lineamientos emitidos
por el Ministerio de Educacién Nacional, para llegar a una valoracién de los
avances en las Evidencias de Aprendizaje de cada estudiante en su proceso de
formacion académica.

Se tiene también estipulado un criterio de evaluacion en Convivencia, el cual
tiene como propdsito complementar la formacion integral del estudiante
MonteHelena, en su desarrollo personal y social.
A las Familias de la Comunidad Educativa MonteHelena, también les son
valorados su Compromiso Familiar y su Compromiso con la Institucion a partir de
Objetivos de Conocimiento.

4. Determinar la promocioén de los estudiantes.

5. Aportar informacion para el ajuste e implementacion del plan de
mejoramiento institucional.

Capitulo Il
Criterios de Evaluacion

1. Criterios de evaluacién y promocion.

CRITERIOS DE EVALUACION

Seran criterios a tener en cuenta dentro del proceso evaluativo de los estudiantes:

- ElI cumplimiento y compromiso con sus responsabilidades académicas,
segun los requerimientos planteados en cada asignatura.

- ElI Compromiso de su Familia, el cual esta relacionado con la asistencia de
Padres-madres y/o Acudientes cuando se les solicita, incluidas las escuelas
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de padres, y su cumplimiento con los compromisos econdmicos con el
colegio.

CRITERIOS DE PROMOCION

Un estudiante del Colegio Montehelena Ciclos, sera promovido siempre y
cuando dé cumplimiento a los siguientes Criterios de Promocion, de acuerdo al
Ciclo que esté cursando:

CICLO Il (Grados Cuarto-4° y Quinto 5°): Se accede al ciclo Il de la basica
secundaria, siempre y cuando se considere que el estudiante ha alcanzado y
desarrollado las competencias y requerimientos establecidos en este para
promocionarse de la basica primaria.

Las asignaturas reprobadas en Grado cuarto, deben ser aprobadas durante el curso de
Grado Quinto, en fechas establecidas por el colegio, con la presentacién y aprobacién
de Pruebas remediales de cada una de las asignaturas reprobadas las cuales se
presentaran durante la semana programada en el cronograma escolar.

Los resultados de las valoraciones de Grado cuarto son computados con los de Grado
Quinto, para llegar a una valoracion final del Ciclo, con un total de (seis periodos
académicos).

Todo estudiante que esté cursando el ciclo Il (Grado cuarto y quinto), debera aprobar al
final todas las asignaturas con calificaciones iguales o superiores a la minima
valoracion de aprobacién establecida por la instituciéon (65), para ser Promovido al
siguiente ciclo.

Si un estudiante que se encuentre cursando el ciclo Il (Grado Quinto), al promediar los
dos grados reprueba en definitiva una (1) asignatura finalizada el Ciclo, ese estudiante
No sera promovido y debera reiniciar el Ciclo en Grado cuarto.

A los estudiantes para mejorar sus procesos académicos y avanzar significativamente
en los diferentes campos que se dan en el proceso de escolaridad, se les solicita que
deben realizar dos cursos en la plataforma sofia plus, este curso al cual se inscriben es
de gusto propio, se debe traer el certificado al colegio antes de culminar cada grado,
teniendo claridad que se realiza un curso por grado y al terminar el ciclo debe tener los
dos cursos certificados, de no ser asi el estudiante no puede avanzar al siguiente ciclo.

CICLO Ill (Grados Sexto-6° y Séptimo-7°): Se accede al ciclo educativo siguiente
(Ciclo 1V), siempre que se considere que se ha alcanzado el desarrollo correspondiente
de las competencias basicas y el adecuado grado de madurez. (Los criterios de
evaluacion de las areas seran referente fundamental para valorar el grado de
adquisicion de las competencias basicas).

Las asignaturas reprobadas en Grado Sexto, deben ser aprobadas durante el curso de
Grado Séptimo, en fechas establecidas por el colegio, con la presentacidn y aprobacion
de Pruebas de Convalidacién de Saberes de cada una de las asignaturas reprobadas
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las cuales se presentaran durante la semana de remediales que es la penultima
semana de clase.

Los resultados de las valoraciones de Grado Sexto son computados con los de Grado
Séptimo, para llegar a una valoracion final del Ciclo, con un total de (seis periodos
académicos).

Todo estudiante que esté cursando el ciclo Ill (Grado sexto y Séptimo), debera aprobar
al final todas las asignaturas con calificaciones iguales o superiores a la minima
valoracion de aprobacién establecida por la instituciéon (65), para ser Promovido al
siguiente Ciclo, Ciclo IV (Grados 8° y 9°).

Si un estudiante que se encuentre cursando el ciclo Ill (Grado Séptimo), al promediar
los dos grados reprueba en definitiva una (1) asignatura finalizada el Ciclo, ese
estudiante No sera promovido y debera reiniciar el Ciclo en Grado Sexto.

A los estudiantes para mejorar sus procesos académicos y avanzar significativamente
en los diferentes campos que se dan en el proceso de escolaridad, se les solicita que
deben realizar dos cursos en la plataforma sofia plus, este curso al cual se inscriben es
de gusto propio, se debe traer el certificado al colegio antes de culminar cada grado,
teniendo claridad que se realiza un curso por grado y al terminar el ciclo debe tener los
dos cursos certificados, de no ser asi el estudiante no puede avanzar al siguiente ciclo.

CICLO IV (Grados Octavo-8° y Noveno-9°): Se accedera al ciclo educativo siguiente
(Ciclo IV), siempre que se considere que se ha alcanzado el desarrollo correspondiente
de las competencias basicas y el adecuado grado de madurez. (Los criterios de
evaluacion de las areas seran referente fundamental para valorar el grado de
adquisicién de las competencias basicas).

Las asignaturas reprobadas en Grado octavo, deben ser aprobadas durante el curso de
Grado Noveno, en fechas establecidas por el colegio, con la presentacion y aprobaciéon
de Pruebas de Superacion de Saberes de cada una de las asignaturas reprobadas.

Los resultados de las valoraciones de Grado Octavo son computados con los de Grado
Noveno, para llegar a una valoracion final del Ciclo.

Todo estudiante que esté cursando el ciclo IV (Grado Octavo y Noveno), debera
aprobar al final todas las asignaturas con calificaciones iguales o superiores a la
minima valoracion de aprobacion establecida por la institucion (65), para ser Promovido
al siguiente Ciclo, Ciclo Media | (Grados 10°).

Si un estudiante que se encuentre cursando el ciclo IV (Grado Noveno), al promediar
los dos grados reprueba en definitiva una (1) asignatura finalizada el Ciclo, ese
estudiante No sera promovido y debera reiniciar el Ciclo en Grado octavo.

A los estudiantes para mejorar sus procesos académicos y avanzar significativamente
en los diferentes campos que se dan en el proceso de escolaridad, se les solicita que
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deben realizar dos cursos en la plataforma sofia plus, este curso al cual se inscriben es
de gusto propio, se debe traer el certificado al colegio antes de culminar cada grado,
teniendo claridad que se realiza un curso por grado y al terminar el ciclo debe tener los
dos cursos certificados, de no ser asi el estudiante no puede avanzar al siguiente ciclo.

CICLO MEDIA | (Grado Décimo-10°):Todo estudiante que esté cursando este ciclo en
Grado Décimo, debera aprobar al final del ciclo todas las asignaturas con calificaciones
iguales o superiores a la minima valoracién de aprobacion (65), para ser Promovido al
siguiente Ciclo, Ciclo Media Il (Grado 11°).

Si un estudiante cursando Grado Décimo, reprueba en definitiva una (1) asignatura
finalizada el Ciclo, ese estudiante No sera promovido y debera reiniciar el Ciclo
Media | (Grado Décimo).

Los estudiantes para mejorar sus procesos académicos y avanzar significativamente en
los diferentes campos que se dan en el proceso de escolaridad, se solicita que deben
realizar un curso en la plataforma sofia plus, este curso al cual se inscriben es de gusto
propio, se debe traer el certificado al colegio antes de culminar el ciclo, de no ser asi el
estudiante no sera promovido.

Estando en este ciclo los estudiantes realizaran un curso de pre icfes con la finalidad
de profundizar en las diferentes areas de conocimiento buscando alcanzar los
requerimientos en las competencias que evaluan estas pruebas, este curso lo pueden
tomar con la empresa aliada al colegio o con instituciones externas.

CICLO MEDIA Il (Grado Undécimo-11°): Todo estudiante que esté cursando este ciclo
en Grado Undécimo, debera aprobar al final del ciclo todas las asignaturas con
calificaciones iguales o superiores a la minima valoracién de aprobacion (65), para ser
Proclamado Bachiller.

Si un estudiante cursando Grado Undécimo, reprueba en definitiva una (1) asignatura
finalizada el Ciclo, ese estudiante No sera promovido y debera reiniciar el Ciclo,
teniendo claridad que el proceso de trabajo de grado es desarrollado en la asignatura
de habilidades comunicativas.

Los estudiantes para mejorar sus procesos académicos y avanzar significativamente en
los diferentes campos que se dan en el proceso de escolaridad, es asi que las
opciones de grado ofrecen diferentes enfoques como las alternativas es el Diplomado
en Procesos Administrativos, que proporciona una formacion especializada en la
gestion de procesos dentro de las organizaciones, permitiendo al estudiante adquirir
competencias practicas y teoricas para optimizar la administracion empresarial. Otra
opcion es la Monografia, un trabajo de investigacion profunda que se desarrolla a lo
largo de dos semestres continuos. Esta opcion permite al estudiante abordar un tema
de interés, aplicar métodos de investigaciéon académica y aportar un analisis detallado
en el area seleccionada, promoviendo el desarrollo de habilidades analiticas y de
redaccion.
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REMEDIALES

Las actividades remediales son pruebas escritas que los estudiantes deben realizar en
la institucidon, en cada una de las asignaturas, que después de finalizado el tercer
periodo del ciclo, aun continian con desempeno bajo. Se constituyen en una nuevay
ultima estrategia de evaluacion que tienen los estudiantes, para alcanzar sus objetivos
acadeémicos y conseguir la promocion al siguiente ciclo.

Finalizando cada ciclo, la Comisién de evaluacién de tercer periodo elabora el listado
de los estudiantes que deberan asistir a remediales, ¢ quiénes asisten a este proceso?:

e Aquellos estudiantes que finalizado el tercer periodo del ciclo tienen 4
asignaturas con desempefio bajo.

e Aquellos estudiantes que promediando los periodos I, Il y Ill sus notas sean
inferiores a la nota basica de aprobacion (65)

e Los estudiantes que estan en ciclo Ill (6°-7°) y ciclo IV (8°-9°), y luego de
promediar todas las notas del ciclo, estas son inferiores a la nota basica de
aprobacion (65).

2. Escala de valoracion institucional y su respectiva equivalencia con
la escala nacional.

La escala de valoracién del Colegio Montehelena Ciclos, se fundamenta en las
orientaciones del Decreto 1290 de 2009.

- Desempeino Superior: es la mayor valoracion que obtienen los estudiantes
del Colegio MonteHelena Ciclos cuando presentan avances significativos en
la apropiacion de las Evidencias de Aprendizaje planteadas en cada Objetivo
de Conocimiento. Esta comprendido entre 90 y 100 puntos de calificacion.

- Desempeno Alto: valoracion que pueden obtener los estudiantes del Colegio
MonteHelena Ciclos, cuando presentan y demuestran la apropiacion de las
Evidencias de Aprendizaje planteadas en cada Objetivo de Conocimiento.
Esta comprendido entre 80 y 89,99 de calificacion.

- Desempeio Basico: es la valoracidn que obtienen los estudiantes del
Colegio MonteHelena Ciclos cuando alcanzan la apropiacion minima de las
Evidencias de Aprendizaje planteadas en cada Objetivo de Conocimiento.
Esta comprendido entre 65 y 79,99 puntos de calificacién.

- Desempeno Bajo: es la valoracion que obtienen los estudiantes del Colegio
MonteHelena Ciclos cuando no demuestran apropiacion en las Evidencias de
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Aprendizaje planteadas en cada Objetivo de Conocimiento. Esta comprendido
entre 15 y 64,99 puntos de calificacion.

Escala de valoracion
Superior(S) 90-100
Alto(A) 80-89
Basico (BS) 65-79
Bajo (BA) 15-64

Obtener Desempeino Bajo (menos de 65), en una tarea, trabajo, actividad, quiz,
evaluacion o examen significa que no fue aprobado.

Obtener Desempeino Bajo en una asignatura al final de cada periodo con una
nota inferior a (65), significa que la asignatura fue Reprobada y el estudiante
debe desarrollar un Plan de Mejoramiento que le asigna el Docente Titular de la
asignatura.

Obtener Desempefio Bajo al Finalizar el Ciclo y en Definitiva, significa que la
asignatura es Reprobada y el estudiante debera presentar Remediales.

3. Estrategias de valoracion integral de los desempenos de los
estudiantes. (Inciso 3 del Art. 4 del Decreto 1290).

En aras de sintetizar procesos educativos y generar la optimizacién y eficacia de
los mismos, se especifican los mismos porcentajes en cada uno de los periodos,
brindando gran validez a las actividades en clase, por esta razon se buscara
enfatizar en las metodologias de clase y garantizar un aprendizaje significativo
mediante procesos sencillos.
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- Primer Corte y Segundo Corte: Como su nombre lo indica, los cortes son
altos en el camino que nos permiten identificar el grado de avance en el
proceso formativo, reconocer oportunidades de mejora, plantear acciones
correctivas y reorientar el proceso hacia el logro de los objetivos de
aprendizaje. Cada corte equivale al 30% de la valoracion de cada periodo.
Los cortes se hacen en la tercera y sexta semana de cada periodo.

Las evidencias de Aprendizaje de cada estudiante durante los cortes, seran
evaluadas con actividades como pruebas escritas, verbales, elaboracion de
modelos, exposiciones, trabajos manuales, presentacion de tareas y trabajos,
actitud, convivencia, mapas conceptuales, cuadros sindpticos, ensayos,
archivos digitales o aplicaciones virtuales, entre otros.

- Plan Lector: Se constituye en una estrategia pedagdgica cuyo obijetivo es
cultivar el gusto y el habito de lectura en los estudiantes, promover el
desarrollo de la comprension y fortalecer las competencias comunicativas. La
evaluacion de este proceso equivale al 15% del total de la valoracién de cada
periodo.

- Co-evaluacion: Es reconocido como el proceso de valoracion en el que
intervienen estudiantes y docentes, esta basado en criterios predefinidos
(participacion, cumplimiento, utilizacion  del  tiempo, relaciones
interpersonales, responsabilidad, actitud, autonomia) y a través de esta
metodologia de evaluacion se verifica el desempeno y la calidad del trabajo
de los estudiantes, asi como el nivel del logro con relacion a los objetivos de
aprendizaje. Es importante mencionar que, en este tipo de evaluacién, los
estudiantes estan dispuestos a dar y recibir retroalimentacién para llegar a un
consenso en los resultados de la valoracion.

Equivale al 5% del total de la valoracion de cada periodo.
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- Examen/Proyecto: Equivale al 20% del total de la valoracién de cada
periodo. En el Primer y segundo Periodo, los estudiantes presentan un
examen tipo ICFES 'y en el Tercer Periodo deben presentar y sustentar el
proyecto final.

Material educativo:

El colegio MonteHelena dentro del modelo pedagdgico, ha adoptado como
material educativo los libros de texto, los cuales cuentan con diferentes
momentos para generar un avance segun el proceso de aprendizaje; las cuales
cuentan con contenidos académicos de las asignaturas para el de las clases y
comprende desde la TRES EDITORES: Seguimiento, profundizacion vy
actualizacion de los componentes de educativos, ademas de el libro de texto
CLEE donde se evidencian desde la lectura critica las competencias de
aprendizaje, el pensamiento critico y la comprensién lectora; en inglés se trabaja
desde SHAPE IT donde se trabaja Vocabulary, Grammmar, Reading, Listening,
Speaking, Writing y por ultimo se profundizara el componente tecnoldgico de
programacion con la plataforma ARUKAY. Adicionalmente se utilizan
herramientas de recesion de actividades, videos en linea y material didactico
que cuelgan los docentes en la misma como apoyo de su trabajo y pruebas tipo
ICFES.

4. Acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempeios de
los estudiantes durante el ano escolar.

Inciso 4 del Art. 4 del Decreto 1290.

Alertas académicas: Como su nombre lo indica, las alertas son acciones
preventivas a través de las cuales se notifica a los acudientes los avances y las
falencias del proceso formativo que los estudiantes estén presentando en sus
procesos de aprendizaje antes de finalizar el periodo.

Semaforo de primer corte: Es una herramienta pedagodgica que permite
evidenciar e informar de forma oportuna a los acudientes, los avances y
oportunidades de mejora en el proceso formativo de los estudiantes, antes de
finalizar cada periodo. El objetivo es identificar acciones que permitan superar
las dificultades y reorientar el proceso hacia el logro de las metas y objetivos
académicos. Este informe usa las convenciones de un semaforo (verde,
amarillo, rojo) e indica segun el color, el estado de avance en cada asignatura
asi:
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Desempefio gue evidencia INCONSTACIA por parte del estudiante, frente al

65-79 cumplimiento de sus responsabilidades académicas, lo cual puede llevar a una
reprobacion.
Desempefio que evidencia un CUMPLIMIENTO por parte del estudiante, de

80 - 89 todas las actividades propuestas en la asignatura y criterios de evaluacion
establecidos.

El propdsito del Semaforo es que los estudiantes identifiquen las asignaturas
con posibilidad de reprobacion y tomen acciones responsables de compromiso
con su proceso formativo, para evitar la probabilidad de un posible fracaso
escolar. EI Semaforo se comparte a los estudiantes en reunion de profesor
Hermano en sesion programada en el calendario escolar, dejando el registro el
seguimiento de Profesor Hermano de cada estudiante. EI Semaforo sera
enviado por el Profesor Hermano de cada curso a los Padres de Familia y/o
Acudientes, por correo electrénico, el fin de semana inmediatamente siguiente a
la sesiéon de Profesor Hermano donde se presento a los estudiantes.

A los estudiantes que tengan mas de dos asignaturas en rojo, el Profesor
Hermano les citara los Padres de Familia o Acudientes para establecer
estrategias de mejoramiento que les permita lograr la aprobacién de todas sus
asignaturas.

Para la emisién de los Semaforos, todo el Equipo Docente debera cargar las
notas en los tiempos establecidos por la Direccion Académica en el Calendario
Institucional. Posteriormente, el Gestor de Convivencia hara el descargue de los
Semaforos para compartir a cada Profesor Hermano.

- Examenes Finales del Periodo:

En el primero y segundo periodo los examenes son tipo ICFES, con preguntas
de opcion multiple y unica respuesta.

En el tercer periodo, la evaluacion del producto del Proyecto, sera la nota del

Examen. Como otra de las estrategias hacia el fortalecimiento de las

competencias investigativas y comunicativas, se instituira un proyecto por area:

Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Educacion Artistica, Humanidades,

Matematicas y Tecnologia e Informatica. La asignatura de inglés tendra la

autonomia de realizar un proyecto dentro del area de Humanidades o
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complementar otra area desde las habilidades comunicativas. los proyectos
tendran entregas parciales en cada uno de los periodos, las notas de dichas
entregas seran tenidas en cuenta en el segundo corte de cada periodo.

Los estudiantes de Grado Undécimo, Ciclo Media I, realizaran un solo proyecto
y se convertird en su proyecto de Grado, el cual deberan sustentar al final del
ciclo. Estos proyectos seran acompanados y orientados por los docentes de
Habilidades Comunicativas.

La presentacion de los examenes y proyectos, estan programados en el
calendario escolar de cada semestre académico. Se procura que, durante la
presentacion de los examenes, los estudiantes estén acompafados por los
docentes titulares de las respectivas asignaturas, con el fin de que puedan ser
aclaradas las dudas o inquietudes que manifiesten los estudiantes durante el
desarrollo de la prueba.

De igual manera, durante la presentacién y sustentacién de los proyectos los
estudiantes estaran acompanados por los docentes que fueron sus tutores,
ademas de los jurados e invitados, si se llegaran a convocar.

Boletines de Periodo: al concluir cada periodo, se emite un informe final con
los resultados obtenidos por el estudiante en cada asignatura, teniendo en
cuenta las valoraciones registradas por los docentes de acuerdo al cumplimiento
o avances en los Objetivos de Conocimiento y en sus Evidencias de
Aprendizaje, de cada una de las estrategias de valoracion integral de los
desempenos que aparecen en el numeral 3 del SIEE.

Plan de Mejoramiento

Son las estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones académicas
pendientes de los estudiantes, en dias y fechas especificos programados por la
institucion.

Las siguientes son acciones para garantizar que los directivos docentes y
docentes del establecimiento educativo cumplan con procesos evaluativos
estipulados en el sistema institucional de evaluacién

- Periodicidad de entrega de informes a los padres de familia.

- Estructura de los informes de los estudiantes, para que sean claros,
comprensibles y den informacién integral del avance en la formacion.

- Instancias, procedimientos y mecanismos de atencidén y resolucion de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacion y
promocion.

Los mecanismos de participacion de la Comunidad Educativa en la construccién
del sistema institucional de evaluacion de los estudiantes son:
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- Cada docente en aras de mejorar los procesos académicos de los
estudiantes elaborara una actividad evaluativa la cual se dividira en dos
partes:

PRIMERA PARTE: Por medio del formato de plan de mejoramiento cada uno
de los docentes escribira las materias que el estudiante necesita para la
presentacion de sus planes de mejoramiento y adicionalmente indicaran los
temas a repasar con la finalidad de dar pautas de desarrollo a la actividad
propuestas.

SEGUNDA PARTE: Dentro del cronograma académico se establecen unos dias
de presentacion de planes de mejoramiento donde los docentes le indicaran a
los estudiantes que actividad realizar, adicionalmente, verificaran los materiales
solicitados, si los estudiantes se presentan sin materiales no se les permitira el
desarrollo de su plan de mejoramiento, estas actividades se realizan dentro de
los espacios establecidos generando una sustentacion de la misma y una
retroalimentacion por parte del docente.

El plan de mejoramiento tiene como nota maxima 65. Cada una de las partes
mencionadas anteriormente equivale al 50%.

PROMOCION ANTICIPADA

De acuerdo al Articulo 7° del Decreto 1290 de 2009, la promocion anticipada de grado,
aplicara cuando un estudiante demuestra rendimiento superior en su desarrollo
cognitivo, personal y social, en el marco de las competencias basicas del grado que
cursa; siendo asi, factible que acceda a una promocion anticipada, la cual es viable
unicamente en el primer periodo de cada ciclo lectivo, por la recomendacion que hace
el Consejo Académico o por solicitud de un estudiante durante las tres primeras
semanas, contadas a partir del inicio del ciclo escolar, con previo consentimiento de los
padres de familia. La decisién sera consignada en el acta del Consejo Académico vy, si
es positiva, sera notificada en reunion de Rectoria y Direccion Académica con los
Padres de Familia del estudiante.

Para aplicar a la Promocion Anticipada se tendran en cuenta los siguientes criterios:

- La familia del estudiante aspirante a promocion anticipada, debera enviar
durante la primera semana de clase al correo de direccién académica la solicitud
formal del requerimiento.

- El estudiante debe haber asistido al 95% del total de las clases del Primer
Periodo académico.

- El estudiante debe tener su Observador (seguimiento del Estudiante) sin
registros relacionados con incumplimiento a las normas, compromisos y
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deberes, establecidos para los estudiantes y una valoracién de Superior en
Convivencia, al Finalizar el Primer Periodo académico.

El estudiante debe obtener al finalizar el Primer Periodo académico,
valoraciones de SUPERIOR, en cada asignatura del Grado del Ciclo que esté
cursando.

El estudiante de Ciclo Ill, Grado Séptimo, y de Ciclo IV, Grado Noveno, que
desee aplicar a Promocion Anticipada, no debe haber reprobado asignaturas en
Grado Sexto ni en Grado Octavo, respectivamente.

El estudiante debera realizar examenes de promocion anticipada de las
asignaturas basicas (Ciencias Naturales, Lenguaje, espafiol, inglés, Matematicas
y Ciencias Sociales). La nota aprobatoria minima es de (65), segun el sistema
institucional de evaluacion SIEE.

El estudiante al que le sea aprobada la promocion anticipada, debera asumir de
forma auténoma ponerse al dia en el Plan de Estudios del grado al que avanza,
presentar trabajo de aceleracion, y complementar los contenidos del grado
anterior. Del mismo modo, debera pagar la matricula del grado al que ingresa y
continuar pagando las cuotas normalmente del grado al que fue promovido.

3.1 PLAN DE ESTUDIOS. INTENSIDAD HORARIA. HORAS DE 50 MINUTOS.

El SIEE hace parte del Proyecto Educativo Institucional y se rige por los criterios
establecidos en su horizonte Institucional y las normas estipuladas en la Ley 115 de
1994 Art. 23 y Art. 31 el articulo 20 del Decreto 3011 asi:

cicL | cIcL | cIcL | CICLO | MEDI | MEDIA
ol ol | o 172 Al I
AREA ASIGNATURA
1 32 4°-5° | 6°-7° f f 10° 11°
CIENCIAS NATURALES Y EDUCACION | Biologia 2 2 2 2 2
AMBIENTAL
Fisica 1 1 1 12 2 1
Quimica 1 1 1 12 2 1
CIECIAS SOCIALES, HISTORIA, Ciencias Sociales 2 3 3 3 3
GEOGRAFIA, CONSTITUCION
POLITICA Y DEMOCRACIA Filosofia 2 2
Ciencias 1
Economicas
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Ciencias Politicas 1
EDUCACION ARTISTICA Artes 2 2 2 2|2 2 2
EDUCACION ETICA Y EN VALORES Ciudadano P 1 1 111 1 1
HUMANOS MonteHelena
EDUCACION FISICA RECREACION Y Educacion Fisica 5 1 1 111 1 1
DEPORTES
Espariol 3 2 2 212 2 2
HUMANIDADES, LENGUA Habilidades
CASTELLANA E IDIOMAS Comunicativas 1 2 2 212 2 2
EXTRANJEROS
Inglés 3 1 1 12 2 1
Cdlculo 3 3 312 2 3
Geometria 1 2 2
MATEMATICAS Matemdticas 3 3 3 3 3
Estadistica y 1 1
Probabilidad
TECNOLOGIA E INFORMATICA Tet:'n.ologla-lnfor 5 2 2 21 2 2 2
mdtica
GESTION EMPRESARIAL Gestion ' 1 1 1 111 1 1
empresarial
BIENESTAR ESCOLAR Hab.llldades para 1 1 1 111 1 1
la vida
VIA ICFES 1 1 1 111 1 1
CLUB 1 1 1 1(1 1 1
PROFESOR HERMANO 2 2 2 212 2 2
TOTAL 30 30 30 '; '; 30 30

Cada ciclo se cursa en tres periodos, con clases de 50 minutos cada una, 18 horas a la
semana por grado de manera presencial, el modelo educativo incluye 20 horas asincrénicas
distribuidas de lunes a viernes, las cuales se gestionan a través de la plataforma Saberes.
Esta herramienta digital permite a los docentes cargar actividades, materiales de apoyo,
cuestionarios y foros de discusion, brindando a los estudiantes la flexibilidad de acceder a
los contenidos y realizar las tareas en el momento que mejor se ajuste a su horario. Es
importante destacar que todas las actividades deben ser entregadas dentro de los tiempos
establecidos por cada docente, quienes indicaran las fechas y plazos de entrega
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correspondientes. De esta forma, garantizamos un aprendizaje auténomo y organizado,
promoviendo la interaccion y el seguimiento constante entre docentes y estudiantes.

Total: 21 semanas calendario por ciclo, incluye semana de receso en Semana Santa,
procesos de recuperacion y remedial.

Compromiso familiar

Dentro de nuestro boletin se encuentra el item de compromiso familiar, el cual refleja la
valoracion que hace el colegio del compromiso y cumplimiento de los padres de familia
frente a sus responsabilidades como representantes legales de los menores
(asistencia, presencia, comunicacién, seguimiento, cultura de pago etc.). Dentro de
este aspecto se evalua la asistencia y participacion en las escuelas de padres, Ley
2025 de 2020.

De esta manera se evidenciara en la planilla de notas los siguientes porcentajes: Asistir
y participar en todas las reuniones programadas por la institucion (Asamblea de padres,
entrega de informes, Escuela de Padres, citaciones etc.) 40%.

Cumplir oportunamente con los compromisos econdmicos adquiridos con el colegio
50%.

Tratar respetuosamente a cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa 5%.
Participar en cada accidén reparadora propuesta por la Coordinacion General u
Orientacion Escolar 5%.

Lo anterior, teniendo en cuenta lo que se establece en la Ley 2025 de 2020 articulo 4
“Las instituciones educativas podran implementar unicamente sanciones pedagdgicas
no pecuniarias, en caso de inasistencia de los padres o madres de familia o
cuidadores, siempre y cuando, se encuentren estipuladas en el Manual de Convivencia,
se respete el derecho de defensa y cuya incorporacién se encuentre definida en su
Proyecto Educativo Institucional (PEI).”

Es asi, como las notas con las que se evaluara este acompafiamiento por parte de las
familias estaran en un rango desde 15 hasta 100. Donde 15 indicara el incumplimiento
de todos los compromisos de este item. Cabe resaltar que el incumplimiento reiterado
de estos compromisos sera causal para la notificacion al Instituto de Bienestar Familiar
(ICBF)

Capitulo IV
Procesos de Auto-evaluacion y Co-evaluacion de los Estudiantes

En la evaluacién se involucra al estudiante en un proceso continuo de autorreflexion,
autoevaluacién y coevaluacion, aprendizaje mediado y constante retroalimentacion. La
evaluacion incluye una variedad de instrumentos y acciones encaminados a valorar el
proceso de aprendizaje del estudiante en cada contexto.

Para cada area existen actividades evaluativas propias de acuerdo con su naturaleza,
descritas en el marco tedrico de cada una. A los estudiantes se les informa durante el
inicio del afio sobre los criterios correspondientes de cada asignatura. Ademas, al inicio
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de cada periodo se dan a conocer las actividades a evaluar mediante una matriz de
actividades.

Capitulo V
Graduacion de los Estudiantes

Los estudiantes de grado undécimo son los unicos que se graduan, pero también se
acogen a la reglamentacion respecto a los casos de reprobacion. Ademas, las
Directivas del Colegio se reservan el derecho de proclamar en Ceremonia de
Graduacion a aquellos estudiantes que, en cualquier momento, con su proceder y
actitudes pongan en entredicho la formacién que identifica al bachiller de nuestra
institucion, segun pautas estipuladas en el Reglamento o Manual de Convivencia.

No seran proclamados en ceremonia de graduacion los estudiantes que:

No hayan alcanzado el minimo aprobatorio en todas las asignaturas.

No hayan presentado la prueba SABER 11°

No hayan entregado su monografia y/o presentado la sustentacion de la misma.
No estén a paz y salvo con la institucién por todo concepto.

Los casos de fuerza mayor seran analizados en el Consejo Académico.

No haber cumplido con las 80 horas de servicio social.

ook wN =~

Capitulo VI
Las Instancias para Resoluciéon de Reclamaciones de los Padres de Familia y los
Estudiantes sobre la Evaluacion y la Promocion

Las instancias que se establecen en este SIEE obedecen a la filosofia institucional de
MONTEHELENA Ciclos que propende por una estructura horizontal, en la que el
didlogo y la comunicacion son ejes fundamentales de la institucion. Cualquier situacion
o reclamo frente a la evaluacién debe ser dialogado, en primer lugar, con el profesor
titular de la asignatura correspondiente y, en segundo lugar, con el profesor hermano.
Es deber del profesor hermano darle el tramite necesario a cada caso.

Son instancias en MONTEHELENA Ciclos, en su orden, de menor a mayor jerarquia:

- El docente titular de la asignatura.
- El profesor hermano.

- La Direccion académica

- ElI Consejo Académico

- El Consejo de directores.

- El Consejo Directivo.

Ante cada instancia se utilizaran el dialogo y la comunicacién escrita. Los cuerpos
colegiados contestaran, en la siguiente reunion en que sesionen.
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Capitulo VII
Comisiones de Evaluacion y Promocion

El Consejo Académico conforma para cada grado una Comision de Evaluacion,
Promocion y Formacién integrada por minimo tres docentes y un representante de las
directivas del colegio, quien la preside y la convoca.

Entre las funciones de la comisidn se encuentran:

Analizar los casos de los estudiantes con desempefio bajo en cualquiera de las
areas.

Crear estrategias y actividades de refuerzo para aquellos estudiantes que
presenten dificultades

En los casos en que sea necesario, convocar a los padres de familia o
acudientes, al estudiante y al profesor con el fin de acordar los compromisos por
parte de cada uno para que el estudiante supere sus dificultades académicas.
Definir la promocion o reprobacion de los educandos al finalizar el afo escolar,
asi como proponer la promocion anticipada en casos excepcionales.

Emitir un concepto valorativo sobre el proceso formativo de cada estudiante,
teniendo en cuenta también el observador, el cual evidencia el acompafamiento
y el seguimiento realizado segun el reporte del profesor hermano y otros
profesores.

Realizar las ponderaciones en los casos en que lo amerite.

Capitulo Vil

Mecanismos Establecidos para Garantizar la Participacion de toda la Comunidad

Educativa en la Construccion del SIEE

Para ello, contamos con tres pautas de comunicacion a la comunidad:

1.

2.

En la induccién a profesores se hace manifiesto cual sera el soporte para la
calificacion y sostenimiento académico de la institucion.

Se socializa el SIEE con los estudiantes, los cuales sefialan observaciones. Sin
embargo, las observaciones se gestionan por medio de los representantes de
Curso.

En la asamblea de padres se explica qué es el SIEE, cual es su funcionamiento
y su razon de ser.

A partir de ello, se reciben en forma de retroalimentacion las posiciones de la
Comunidad Educativa frente a posibles falencias y virtudes del SIEE. Esto se hace para
evidenciar las ventajas del sistema, asi como sus posibles vicios, en virtud de que
nuestra Comunidad Educativa tenga un sistema de valoracion que permita analizar de
forma mas asertiva el desarrollo de nuestros estudiantes.

Capitulo IX
Servicio Social Estudiantil
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El servicio social se erige como requisito para recibir el titulo de bachiller. Para ello, el
estudiante debe cumplir con un minimo de 80 horas, las cuales deben ser acreditadas
por la institucidn. Algunas de las modalidades que ofrece la institucidén para suplir este
requisito son las siguientes:

- Patrulla escolar. Se requieren cuatro estudiantes para apoyar el ingreso de
estudiantes peatonales y rutas. Dos de los estudiantes deben tener chaleco
reflector y paletas para indicar ‘PARE’ y ‘SIGA’ a los vehiculos que transitan en la
inmediacion de la institucion. Los otros dos estudiantes apoyan los procesos de
desinfeccion y revision de respuestas de encuesta de estado de salud. Los
horarios de estas actividades seran de 6:30 am a 7:00 y de 12:50 pm a 1:30pm.

- Apoyo logistico administrativo. Se requieren dos estudiantes para apoyar
diferentes actividades como lo seran la gestion de archivo, digitaciéon de listados,
organizacion de inventarios y varias actividades que se requieran al respecto.
Los estudiantes desarrollaran estas actividades en un horario de 2:00pm a
4:00pm.

- Apoyo mantenimiento y locativo. El estudiante desarrollara actividades para
mejoramiento del aspecto y organizacion del colegio, clasificacion de elementos
reciclables, limpieza de aula y organizacién. Estas actividades se realizan los
dias sabados de 8:00am y 12:00pm.

- Servicio con animales. El colegio Montehelena Ciclos cuenta con un miembro
importante en la comunidad, es nuestra mascota Anastasia. Para sus paseos y
cuidados se requiere un estudiante que se presente desde las 6:45am a 7:00am
y de 1:00pm a 1:15pm. Una condicion para este servicio es que al estudiante le
guste el cuidado de los animales y el respeto por cualquier vida.

- Campanas de donacion: Esta actividad se establece como posibilidad de
generar las horas de servicio social sin un horario determinado. Los estudiantes
realizan campafas, acopio y organizacion de diferentes productos que requieran
los estudiantes de los colegios hermanos del municipio de Soacha
(Cundinamarca). Esta actividad se ha venido realizando haciendo entrega de kits
escolares, dulces y actividades recreativas para celebrar el Halloween y en
diciembre se recolectan regalos para la poblacion mencionada. El valor de este
servicio reside en la toma de conciencia de los estudiantes acerca de la ayuda
que se puede realizar a comunidades que tienen limitaciones econémicas.

- Deportistas de alto rendimiento. Los estudiantes que participan y/o entrenan
en ligas deportivas a nivel local, departamental, nacional o internacional podran
solicitar a dichas entidades la certificacion de servicio social que es valido por su
representacion. Se debe tener en cuenta que esto no es valido para escuelas
deportivas privadas.

- Servicio social externo. En este aspecto los estudiantes y sus familias buscan
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un lugar donde se les certifique las 80 horas de servicio social. Las actividades a
realizar pueden ser de manera presencial o virtual. En entidades como el IDRD,
Jardines infantiles del ICBF, ancianatos, fundaciones de proteccion animal etc.

Capitulo X
Excusas por Ausencias y Reposicion de Trabajos y Examenes

Es menester de los padres de familia o acudientes avisar por escrito, sea via correo,
whatsapp o ambas, sobre la inasistencia de sus hijos/hijas o acudidos a la institucién.
Este aviso debe estar acompafado de la certificacion que justifique dicha ausencia
-sea médica, deportiva o como corresponda- para la reposicion de trabajos,
evaluaciones o actividades realizadas durante el dia o dias en que el estudiante no
acuda a la institucion, el padre de familia y el estudiante son los responsables de
generar este acercamiento, es relevante mencionar que no se hace reposicion de las
clases.

Esta accidn debe realizarse inmediatamente se da la inasistencia y tendra 3 dias
habiles para colocarse al dia en la entrega de sus actividades. Se aclara que las
certificaciones pasaran a revisién para corroborar que la situacion descrita para la
ocasion es correcta. Si es asi, se dara via libre a los profesores/as que correspondan
para que evaluen los items expuestos durante los dias de ausencia del estudiante.

TITULO V
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DISCIPLINA

Capitulo |
Principios y Criterios Rectores

Articulo 1. Criterio. Pertenecer a una comunidad implica la responsabilidad de aceptar
y seguir normas para construir un ambiente de convivencia que procure el bienestar
comun. El no seguimiento de estas hace necesario crear un procedimiento que permita
reflexionar, confrontar otros puntos de vista, reparar las faltas cometidas y elegir
nuevos comportamientos que sean coherentes con las normas sustentadas en los
principios y valores institucionales, asi como en los deberes de cada uno de los
miembros de la Comunidad Educativa.

Articulo 2. Definicion de Disciplina. La disciplina se concibe como el establecimiento
de normas y limites necesarios para adelantar los procesos pedagdégicos y formativos
que se llevan a cabo en la Institucion Educativa. La conforman el conjunto de normas
que determinan los comportamientos en comunidad y la aplicacion de sanciones
cuando dichas reglas son transgredidas, pero también incluye el mundo interno de la
persona que es el estudiante, los habitos en donde cada individuo logra su autodominio
para actuar libre y responsablemente sin perjudicar al otro. La disciplina implica, entre
otros aspectos, a) El establecimiento de formas de organizacion en los espacios
educativos; b) Las normas que hacen parte de los procesos de socializacion y el
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aprendizaje del educando; y ¢) La formacién de valores morales y la formacion de la
conciencia humana.

Articulo 3. Justicia Restaurativa. La sancion que se imponga como consecuencia de
la comision de una falta tiene caracter esencialmente pedagodgico, toda vez que busca
provocar en el estudiante la reflexion y el cambio de actitud. Con tal finalidad, antes de
proceder a la sancion, deben agotarse los caminos de la persuasion, el dialogo y la
conciliacion, siempre que esta ultima sea procedente.

En todo proceso llamado a sancionar conductas que vulneren las normas de
convivencia, debera tenerse en cuenta el principio de la justicia restaurativa, es decir,
aquella que busca construir antes que destruir, recuperar los nexos sociales
desarticulados por la contravencion, el sentido de seguridad, de respeto por el otro y el
significado de la vida en comunidad.

Articulo 4. Principios Pedagoégicos que Orientan la Accién Formativa. El aprender
a convivir es una de las premisas fundamentales en el proceso formativo de los
estudiantes de MonteHelena Ciclos. Este proceso esta regido bajo la vivencia de tres
principios basicos que regulan la participacion de los integrantes de la comunidad
escolar:

1. La Auto-regulacién: Entendida como la actuacion individual en virtud de la
cual cada miembro de la comunidad escolar responde a los compromisos
adquiridos y las disposiciones para la vida en comunidad, sin esperar la
imposicion o el direccionamiento que provenga de otros actores educativos,
externos al estudiante. Es la capacidad para gobernar los comportamientos
y las actuaciones individuales, ajustandose a los tiempos, las personas y
los lugares, propios de cada actividad escolar.

2. La Corresponsabilidad: Entendida como la preocupaciéon por el bienestar
no solamente individual, sino comunitario, asumiendo que toda accion
personal trasciende en el colectivo, contribuyendo a su bienestar o
afectando el alcance de las metas comunes trazadas.

3. EIl Acatamiento de la Norma y la Autoridad: Es el reconocimiento de la
existencia de unas normas basicas que regulan el comportamiento de los
individuos como unica posibilidad de asegurar la convivencia colectiva, asi
como la aceptacion de la autoridad establecida en la Institucion, que
garantice el cumplimiento de las normas por parte de todos los integrantes
de la Comunidad Educativa.

Articulo 5. Criterios de Aplicacion de Sanciones a los Estudiantes. Toda actuacion
que involucre a la Comunidad Educativa, especialmente a los estudiantes, se analizara
dentro del marco de los principios del debido proceso, respetando sus derechos,
recordando sus deberes y obligaciones, y teniendo en cuenta, los posibles atenuantes
y agravantes que se hayan podido presentar. Adicionalmente, para adelantar el tramite
sancionatorio, se tendra en cuenta lo siguiente:
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La edad del infractor y, por ende, su grado de madurez psicoldgica.

El contexto que roded la comision de la falta.

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

La existencia 0 no de medidas de caracter preventivo al interior de MonteHelena
Ciclos.

Los efectos practicos que la imposicidon de la sancion va a traerle al estudiante
para su futuro educativo.

Sl A

e

Articulo 6. El Debido Proceso. El debido proceso consiste en el derecho que tienen
las partes de hacer uso del conjunto de facultades y garantias que el ordenamiento
juridico les otorga, para efecto de hacer valer sus derechos sustanciales, dentro de un
procedimiento judicial o administrativo. Asi, el contenido y los alcances del debido
proceso estan determinados por este conjunto de garantias y facultades, las cuales, a
su vez, estan establecidas en funcidn de los derechos, valores e intereses que estén en
juego en el procedimiento, de acuerdo con criterios de razonabilidad vy
proporcionalidad.

Articulo 7. Principios del Debido Proceso. En todas las actuaciones de la Institucion,
tanto en los procesos académicos como en los de convivencia, teniendo como soporte,
los principios y los valores éticos y morales que inspiran el Proyecto Educativo
Institucional, los principios que rigen las actuaciones de la Institucién son los siguientes:

1. Dignidad del Ser Humano. El ser humano es digno por naturaleza, sin
ningun tipo de distincion, razén por la cual, de esa dignidad emergen todos
los derechos, que como persona le son inherentes.

2. Derecho al Debido Proceso. El derecho que tienen todos los integrantes
de la Comunidad Educativa, a un debido proceso, conforme a la
Constitucion y a la Ley, en todas las actuaciones que en contra o a favor de
ellos, se realicen.

3. Derecho de Defensa. En todos los casos y durante todos los
procedimientos en los cuales exista la posibilidad de una sancién para
cualquiera de los integrantes de la Comunidad Educativa, el afectado
debera ser escuchado por la persona encargada de juzgar su
comportamiento, y determinar la sancion a la que haya lugar, conforme al
conducto regular establecido en el presente Manual de Convivencia.

4. Derecho a la Doble Instancia. En todo proceso sancionatorio que se
adelante a un miembro de la Comunidad Educativa, habra la posibilidad de
acudir a dos instancias, mediante los recursos de apelacion y de reposicion,
conforme se defina para cada procedimiento.

5. Presuncién de Inocencia y Principio de Favorabilidad. Toda persona y
todo integrante de la Comunidad Educativa es inocente de cualquier cargo
hasta cuando dentro del proceso, y atendiendo sin excepcién estos
principios, se pruebe lo contrario. Teniendo la persona que impone la
sancidn, que escoger entre dos normas, elegira siempre la mas favorable,
para el afectado.
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6. Principio de Publicidad. Todo proceso sancionatorio adelantado dentro de
la Comunidad Educativa contara con la debida garantia de publicidad y de
conocimiento para las partes interesadas, no pudiendo existir proceso y no
habiendo situaciones en firme, mientras no sean debidamente notificadas.

Articulo 8. Conducto Regular. Cuando se presente un comportamiento o conducta
que pueda ser considerada como una presunta falta, el mismo se intentara resolver a
través de la comunicacién no violenta, buscando esclarecer lo ocurrido para llegar a
acuerdos, restaurar lo danado o lesionado por los comportamientos, ya sea a personas
o a los bienes, y la busqueda de soluciones, segun el siguiente Conducto Regular:

Intervenciones de primera instancia:

1. El educador que conoce o esta donde ocurre el comportamiento.
2. Intervencion del Profesor hermano.
3. Orientacion escolar — Bienestar escolar

Intervenciones de Segunda Instancia:

1. Intervencion del Gestor de Convivencia
2. Intervenciéon del Comité Escolar de Convivencia.
3. Intervencioén de la Rectoria.

Ultima Instancia:
1. Intervencién del Consejo Directivo.

Paragrafo 1: El hecho de buscar resolver la situacién por medio de la comunicacién
asertiva y de que los implicados asuman su responsabilidad en ésta, no significa que
MonteHelena Ciclos no pueda adelantar un proceso disciplinario sancionatorio,
conducente a imponer las consecuencias a las que haya lugar, a quien se le
compruebe que efectivamente con su comportamiento cometioé una falta.

Paragrafo 2: Cuando el comportamiento o la conducta pueda ser considerado como
una posible falta grave o muy grave, el reporte del educador debe presentarse
directamente a la Coordinacién General.

Paragrafo 3: Frente a las decisiones tomadas por cualquiera de las instancias del
presente conducto regular, proceden los recursos de reposiciéon o de apelacién (o de
ambos), los que deberan ser interpuestos dentro de los tres (3) dias siguientes al
pronunciamiento oficial de la instancia. Una vez vencido este tiempo, la decisidon
quedara en firme y contra ella no procede recurso alguno.

Paragrafo 4: En caso de una reposicion o apelacién frente a alguna de las decisiones
tomadas por las distintas instancias, la Institucion dispondra de los términos definidos
para dar respuesta a los derechos de peticion.
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Paragrafo 5: La intervencion del Comité Escolar de Convivencia incluida en el presente
conducto regular no es para tomar decisiones o0 imponer sanciones, sin0 como una
instancia de mediacién y de recomendacion a los directivos de MonteHelena Ciclos,
sobre las estrategias de mejora de la convivencia, de proteccion a las victimas y de
formacién de los estudiantes.

Al aplicar el respectivo correctivo de Convivencia, el estudiante tiene derecho a la
defensa y a los descargos correspondientes, a saber:

Informacioén: Relato de la situacion por parte de los implicados.

Explicacion de los hechos por parte de las personas implicadas,
(se debe dejar constancia por escrito con nombre y firma en el
seguimiento del educando o mediante un acta). Ser
escuchados por el docente de la asignatura, Profesor Hermano,
Coordinacion General, Comité de Convivencia, Comité de
evaluacién y promocién, Consejo Académico o rectoria (segun
sea el caso), apoyados por el psicdlogo acompanfiante, antes de
aplicar un correctivo para presentar sus respectivos descargos.
Llevando el debido proceso en cualquiera de estas instancias
se puede hacer un trabajo formativo o aplicar un correctivo
segun el Manual de Convivencia.

Descargos

Intervencion de un docente o el representante o conciliador de
cada curso si es solicitado, buscando acuerdos entre las partes.
Esta se aplicara si el tipo de situacion lo permite.

Conciliacion:

De acuerdo a la tipificacion de la Situacion se evaluara la
gravedad de la misma (descargos, pruebas y evidencias); sera
remitida a la instancia correspondiente, partiendo del docente
de la asignatura, el Profesor Hermano, la coordinacion y el
Comité de Convivencia, esto es buscando implicaciones,
correctivos y citando a los padres de familia y/o acudientes, con
el acompafiamiento de orientacion

Analisis de la problematica

Sensibilizar al(os) estudiante(s) implicado(s) frente al
comportamiento inadecuado y a su responsabilidad para
ofrecer las disculpas correspondientes.

Concienciacion:

Aplicar el correctivo de Moderacion y compensacion del dafo, presentacion de

acuerdo al presente Manual
conforme al Tipo de
Situacion:

disculpas, renovacion de la relacién, entre el o los que han
infringido las normas y el o los afectados; siguiendo los
procedimientos de acuerdo a la gravedad de la Situacién

Acta de compromiso y
correctivo pedagégico

Se registraran los acuerdos y las firmas del representante legal
y el estudiante. Por la instancia que le corresponde (docentes,
Profesor Hermano, Gestor de convivencia). El incumplimiento
de esta acta dara paso a remision con el Comité de
Convivencia escolar que tomara en cuenta todas las pruebas
recolectadas por Gestor de convivencia y de acuerdo a la
tipificacion de la Situacion, se realizara un acta con una
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decisién y se informara al Consejo Directivo para apoyar o
declinar dicha decision.

Remision al Comité de Como consecuencia del incumplimiento en los compromisos y

Convivencia correctivos preestablecidos, luego del debido proceso conducido
por las instancias correspondientes. Se toma una decision, se
realiza un acta y se hace solicitud al Comité de Convivencia
apoyar o declinar la decision.

Remision al Consejo El Consejo directivo, apoyara o declinara la decision tomada por
Directivo: el Comité de Convivencia Escolar, y realizara la respectiva
Resolucién rectoral informando la decisién tomada

Matricula en observacion o Estrategia formativa firmada por el estudiante, sus padres y/o
Cancelacién Inmediata de acudientes y creada como respuesta a comportamientos
Matricula o Pérdida de Cupo contrarios a la filosofia y los valores que fundamentan los

acuerdos de convivencia e invita al estudiante a revisar su
comportamiento y reconocer su responsabilidad de naturaleza
disciplinaria ante las situaciones tipo Il y lll, estas ultimas daran
oportunidad para cancelacion inmediata de matricula o pérdida
de cupo para el siguiente afo escolar.

Nota: Independiente de la falta cometida, las practicas restaurativas deben ser de
obligatorio cumplimiento ya que son un proceso formativo social que realiza la
institucion. Este proceso debe ser acompafiado por un funcionario del Colegio
MonteHelena Ciclos.

En el estudio y andlisis de los estudiantes que presentan Situaciones al Manual de
Convivencia, se tendra en cuenta en su debido proceso, los atenuantes y/o los
agravantes antes de establecer los correctivos respectivos en cada caso. Se
establecera un tiempo no superior a los quince (15) dias, desde la recoleccién de los
compromisos adquiridos y correctivos.

Paragrafo 1°: Resolucion de Matricula en Observacion. Es la accion que se deriva de
un acto catalogado como Tipo Il, por reincidencia en Situaciones tipificadas en este
Manual de Convivencia y/o por recomendacion del Comité de Convivencia Escolar.
Permite informar al padre de familia y estudiante que si hay reincidencia en alguna
Situacion al Manual de Convivencia se procedera a la cancelacion de la matricula de
forma inmediata.

Paragrafo 2°: Resolucion de Cancelacion Inmediata de Matricula. Es la accién que se
deriva de un acto catalogado como Tipo lll, por reincidencia en las Situaciones tipo | o
tipo Il del Manual de Convivencia y/o por recomendacion del Comité de Convivencia.
Se aplica después de ser solicitada por el mismo y sustentada por el Rector ante el
Consejo Directivo de la Institucion.

Paragrafo 3°: Resolucion de Pérdida de Cupo para el afio siguiente. Es la accién por la
cual no se garantiza el cupo para el afo siguiente, se deriva de haber incumplido
alguna resolucion emitida por el Consejo Directivo, por el incumplimiento en el pago de
las pensiones (dos meses en adelante), por reincidencia en las Situaciones al Manual
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de Convivencia, por inasistencia a talleres de padres, citaciones y entrega de informes
académicos y de Convivencia. Se aplica después de ser estudiada y aprobada por el
Consejo Directivo, a sugerencia de la rectoria, orientacion y/o coordinaciones de la
Institucion.

El derecho a la defensa

El estudiante que sea objeto de una imputacion tendra derecho a que se le notifique
con claridad la falta cometida o la presunta violacion o el incumplimiento de los
deberes, a ser escuchado en las diferentes instancias, a pedir que se le practiquen
pruebas, a solicitar la presencia del acudiente, del representante del consejo de
estudiantes y del personero de los estudiantes. Frente al procedimiento por faltas
graves y gravisimas, tiene derecho a presentar descargos ante el estamento que emitio
el concepto y a interponer los recursos establecidos en este Manual para que se
modifique o ratifique la decision.

Es de tener presente que:

1. Todo estudiante se presume inocente, mientras no se haya comprobado su
culpabilidad en faltas en las cuales esté involucrado directa o indirectamente.

2. A ningun estudiante se le podran aplicar dos sanciones diferentes por una misma
falta. De cualquier falta ocurrida, debe quedar registro en el seguimiento estudiantil
y en los compromisos.

3. La toma de decisiones frente a una falta cometida, estara sustentada en el presente
Manual de Convivencia, el Codigo de Infancia y la Adolescencia y la Ley de
Convivencia Escolar.

4. La complicidad o la mentira de cualquier persona, que la vincule con cualquiera de
las faltas mencionadas, implica la aplicacién del Debido Proceso con la misma
gravedad de quien cometio la falta.

5. En todos los casos, el estudiante que haya incurrido en una falta tiene derecho a
que se le aplique el Debido Proceso, a que se le escuche, a presentar por escrito
los descargos respectivos ante el ente respectivo o el Consejo de Direccion y a
pedir que se le revisen las pruebas.

Recursos. El estudiante que sea objeto de inculpacion y por ende sancionado, tendra
derecho a nuevamente ser escuchado y presentar descargos ante la autoridad que
emitié el concepto, para que se cambie, se reponga o se ratifique el concepto. Estos
descargos se deben realizar bajo el amparo de hechos nuevos (pruebas), que no se
hayan presentado en el momento de tomar la decision y se podran hacer con el apoyo
del padre de familia, representante del consejo estudiantil del nivel y el personero del
colegio. Todo estudiante tendra derecho a hacer uso de:

1. Recurso De Reposicion. Consiste en interponer en forma escrita y durante los 3

dias habiles siguientes a la notificacion de la sancién, sus descargos con nuevos
elementos probatorios, ante la autoridad que la emitio.
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2. Recurso De Apelacién. El estudiante y sus acudientes tendran derecho a hacer uso
de este recurso, que consiste en interponer en forma escrita, con los anexos
necesarios, y durante los tres dias habiles siguientes sus descargos, a la ultima
instancia quien evaluara nuevamente el proceso y generara un nuevo comunicado
rectoral.

NOTA: Resuelto el recurso o vencido los términos para presentarlos, se perdera el
derecho a interponerlos.

Herramientas Para Encauzar El Comportamiento Del Estudiante
Articulo 1 Medidas Preventivas.

En todos los asuntos relacionados con la sana convivencia deben constar las
recomendaciones y/o advertencias (individuales y/o colectivas), de los docentes como
parte del proceso educativo y a modo de medidas preventivas encaminadas a
preservar el orden y mantener la sana convivencia interna. Es por esta razén que en el
Colegio MonteHelena Ciclos, las medidas preventivas se implementan por medio de las
practicas restaurativas, ya que son una ciencia social que nos permite construir
relaciones fuertes y saludables permitiendo crear comunidad y manejar conflictos, a
través de la reparacion del dafio y la restauracion de las relaciones.

Estas medidas preventivas son:

* Preguntas aclaratorias de forma cercana.
* Pequena reunion restaurativa.
* Circulos restaurativos.

Articulo 2 Definicion De Términos.

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 que los conflictos no
son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia
escolar, como altercados, enfrentamientos o rilas entre dos o mas miembros de la
Comunidad Educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante, siempre y cuando
no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion Escolar: Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la
Comunidad Educativa que busca afectar a otro miembro, puede ser:

Agresion fisica: Es toda accidén que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona, incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasguios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

Agresién verbal: Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluyendo insultos, apodos ofensivos, burlas y
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amenazas. * Agresion gestual: Es toda accidn que busque con los gestos, degradar
humillar, atemorizar, descalificar a otro.

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 electrénica: Es toda accion que busca afectar negativamente a otros, a
través de medios electronicos. Incluye divulgaciéon de fotos, videos intimos o
humillantes en internet. realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electronicos o0 mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien lo
envia.

Acoso escolar: De conformidad con el Art. 2 de la ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional, metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion,
ridiculizacion, difamacién, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por medios
electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de
sus pares con quien mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de
forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar: De acuerdo con el Art. 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma
de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado.

Violencia sexual: De conformidad con el Art. 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende
por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de
tipo sexual, ejercido sobre nifo, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coaccidn fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre la victima y el
agresor. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes:

Es toda situacion de dano, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los
derechos de los mismos.

Restablecimiento de los derechos de los ninos, nifias 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.

Articulo 3 Definiciéon De Situaciones y/o Faltas.

86



La Ley define que, en los Manuales de Convivencia escolar, toda falta es el
comportamiento que no cumple los principios formativos de convivencia sana y que
afecta a las personas que estan a su alrededor dentro de Colegio MonteHelena Ciclos,
dentro y fuera de la institucion. Toda falta tiene consecuencias en la vida escolar de un
estudiante, que debe tener componente formativo con practicas restaurativas y el
debido proceso disciplinario.

Articulo 4 Clasificacion De Situaciones.

Segun lo establecido por las Ley 1620 del 2013, toda situacién consagrada en el
Articulo 40 del decreto 1965 del 2013 debe regirse por los debidos protocolos de
atencion integral para la convivencia escolar que tratan los Articulos 42, 43 y 44 del
mismo Decreto y por las responsabilidades de la Institucion en el Sistema Nacional de
Convivencia. Es asi que para facilitar la atencion y tener claridad en las acciones que
se deben realizar para manejar las situaciones, la Ley 1620 de 2013 y su decreto
reglamentario 19 65 plantean tres tipos de situaciones, asociadas a faltas de la
siguiente manera:

Clasificacion de las Faltas Tipo | (Falta Leve) y Su Debido Proceso

Situaciones Tipo I: Las Faltas Leves son aquellas que no afectan directamente a
otros, a los bienes de la institucion o de cualquier miembro de la Comunidad Educativa,
ni lesionan la honra o el respeto del otro; generalmente ocurren por descuido, falta de
prevision o anticipacion de consecuencias por parte del estudiante, pero necesitan ser
corregidas para permitir un proceso adecuado de formacion de este.

También son consideradas faltas leves todos aquellos comportamientos del estudiante
que no cumple con los deberes consignados en el Manual de Convivencia ni aparecen
sefalados en él de forma explicita como faltas graves o especialmente graves. Sin
embargo, una falta leve se puede convertir en grave o especialmente grave cuando es
reiterativa, y por lo mismo, se constituye en una conducta intencionada que lesiona al
mismo estudiante o a cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa.

Capitulo Il
Tipificacion de las Faltas

CLASIFICACION DE LAS FALTAS TIPO | Y SU DEBIDO PROCESO FALTAS LEVES
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FALTAS LEVES:
Son aquellas que no afectan directamente a otros, a los bienes de la institucion o de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa, ni lesionan la honra o el respeto del otro; generalmente ocurren por descuido, falta de
prevision o anticipacion de consecuencias por parte del estudiante, pero necesitan ser corregidas para permitir un
proceso adecuado de formacién de este.

TIPO DE FALTA LEVE

PROCEDIMIENTO

Inadecuada presentacion personal (desaseo corporal o
vestuario sucio, deteriorado o ubicado en posicioén inferior
a la normal), faldas muy cortas, vestuario con escotes,
top, crop tops, ombligueras y pantalonetas. Presentarse
con zapatos no adecuados para el colegio como crocs,
chanclas entre otros, uso de gorras, gorros u objetos que
ocultan la cabeza o rostro en la institucion.

Consumir alimentos durante el desarrollo de las clases, a
bordo de los vehiculos de transporte escolar, en
actividades pedagdgicas u otras programadas por la
institucion.

Consumir alimentos fuera del restaurante y sin los
debidos protocolos de bioseguridad.

Arrojar basura dentro de la institucién (todos los sitios del
colegio) y en las rutas escolares.

Asumir una actitud de apatia, indiferencia y desinterés,
siendo irrespetuoso frente a las actividades propuestas
por los docentes y las directivas.

Entrar a los salones u otros sitios sin autorizacion.

PRIMERA VEZ

Amonestacion verbal, con diadlogo reflexivo
de parte del funcionario informado que si
reincide en una falta leve debe realizar
anotacion en el seguimiento escolar. Es de
caracter  obligatorio  realizar  préactica
restaurativa. DIALOGO REFLEXIVO -
AMONESTACION VERBAL, PRACTICAS
RESTAURATIVAS.

SEGUNDA VEZ

El docente entregara al estudiante el formato
de REGISTRO DE HECHO, con el fin que
realice, a mano, el registro sobre Io
sucedido.

El estudiante debe entregar el documento al
docente el cual realizara anotacion en el
seguimiento del estudiante y enviara correo o
plataforma a los padres sobre la falta
cometida, El docente debe enviar copia del
correo al Coordinador de convivencia,
Orientacion y al Profesor Hermano junto con
las iméagenes del Registro de Hechos del
estudiante.
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7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Permanecer en el colegio luego de la jornada escolar sin
autorizacion de un integrante del grupo directivo.

Llegar tarde al colegio sea de forma presencial o virtual, a
las clases o a las actividades programadas, sin
justificacion.

Desobedecer las 6rdenes, indicaciones, orientaciones o
recomendaciones de los docentes, directivos, personal de
administracion o apoyo, segun corresponda y sean
pertinentes.

Incumplir con las tareas, trabajos, evaluaciones,
examenes, materiales y elementos solicitados para
desarrollar sus actividades escolares.

Realizar actividades diferentes a las asignadas en las
clases, profesor hermano o de otra indole.

Negarse injustificadamente a colaborar en la
conservacion del orden y el aseo, no usar los recipientes
dispuestos para recolectar residuos y materiales de
desecho.

Llegar tarde, ausentarse del aula o actividad los primeros
5 minutos, para tomar fotocopias, ir al bafio, secretaria o
cualquier otro sitio sin autorizacion y fuera del horario de
atencioén estipulado por estas dependencias.

Usar durante las actividades escolares, fuera o dentro del
colegio, sin la autorizacion del docente, dispositivos
moviles o cualquier otro elemento electrénico,
tecnolégico, juegos, juguetes bélicos, revistas o cualquier
otro objeto que sirva para distraer o desviar la atencion
personal o del grupo.

El Profesor hermano citara al padre de
familia, con acta de reunién donde se informa
que proxima falta leve firmara el formato de
COMPROMISO INICIAL. REGISTRO DE
HECHOS -COMPROMISO INICIAL,
PRACTICAS RESTAURATIVAS.
ANOTACION EN EL OBSERVADOR DEL
ESTUDIANTE.

TERCERA VEZ

a. El docente realiza la anotacion en el
observador. Debe hacer que el estudiante
realice el REGISTRO DE HECHOS a mano.
b. El Profesor Hermano cita al estudiante
junto con el Coordinador de convivencia para
realizar la firma del COMPROMISO INICIAL.
El profesor hermano realiza la citacion a los
padres para la firma respectiva del
documento. La familia debe traer a la reunion
la carta de reflexion y las evidencias de las
practicas restaurativas.

c. Al cumplir el punto a y b el profesor
hermano debe entregar a orientacion todos
los documentos e informar el acto de
reparaciéon que realizara en el COLEGIO
MONTEHELENA CICLOS el estudiante. Este
proceso sera bajo la vigilancia del profesor
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El docente debe solicitar al estudiante la entrega inmediata de los
siguientes objetos; Gorras, bolso manos libres, celulares, y
audifonos, el estudiante firmaria de inmediato Compromiso Inicial
y se le entregara unicamente al acudiente al finalizar el periodo
escolar, su reinicidencia generara su entrega al final del ciclo

escolar.

NOTA: EI Colegio no se responsabiliza por hurto, pérdida, dafio
total o parcial de este tipo de elementos.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Jugar con balones u ofros objetos dentro del aula, en los
corredores o cuando se ha solicitado explicitamente que
los mismos no deben utilizarse en las instalaciones del
colegio.

Proferir gritos o silbidos, generar escandalos o indisciplina
en las aulas o pasillos, interrumpir las clases, o los
espacios de descanso, atentando contra la convivencia
armonica y sana de la comunidad.

Evacuar en desbandada las aulas, pasillos u otros sitios
donde se encuentren reunidos, o en formacion, sin que se
ponga en peligro la integridad fisica propia y de los demas
miembros de la comunidad.

No entregar comunicados, solicitudes, circulares,
informes destinados o correos a las familias o no
presentar la constancia de recibo de las mismas.
Permanecer en el salén durante el tiempo de descanso u
en otro momento, sin autorizacioén alguna de las directivas
o de un docente.

No usar ropa deportiva en la clase de educacion fisica,
quien incumpla con la norma, no podré participar del
desarrollo de la clase por su sana integridad y tendra su
respectiva anotacion.

No mantener un ambiente adecuado tanto en tiempo
presencial como virtual.

No respetar los turnos, promover o presentar desorden en
las filas que se generan en la institucion.

Portar mascotas, cobijas no autorizadas por la institucion
u otra clase de objetos impropios para la actividad
escolar.

Hacer proselitismo de gustos politicos o religiosos dentro
de la institucion.

Embarrarse o mojarse de forma intencional con la lluvia o
charcos.

No usar los barfios de forma adecuada o no dejarlos
limpios después de ser utilizados.

No justificar por escrito las ausencias a clases, dentro de
un plazo maximo de 24 horas a la lider de Bienestar
Escolar u Enfermeria — Coordinaciéon General.

No tener en cuenta las disposiciones para el uso de la
plataforma y/o no hacer uso de la plataforma. impidiendo
el adecuado seguimiento de su proceso escolar.

Ingresar a la sala de profesores u otros espacios no
permitidos, sin la debida autorizacion.

Negarse a entregar un objeto (celular, audifonos, bafles,

hermano.

REGISTRO DE HECHOS, COMPROMISO
INICIAL (CITACIO'N A PADRES) - CARTA
DE REFLEXION, EVIDENCIAS DE
PRACTICAS RESTAURATIVAS EN CASA.

NOTA: Luego de la reincidencia constante de
una falta leve se convierte en una falta grave.

CUARTA VEZ

El docente hace anotacion en el seguimiento
escolar del estudiante y solicita el formato de
REGISTRO DE HECHOS diligenciado por el
estudiante. El funcionario y estudiante
entregan al Coordinador de convivencia el
REGISTRO DE HECHOS y se realizara la
practica restaurativa. Se informa por parte del
profesor hermano, al acudiente que el
estudiante esta a una falta leve de firmar el
formato de COMPROMISO FINAL.

REGISTRO DE HECHOS, ANOTACION EN
EL SEGUIMIENTO ESCOLAR,
COMPROMISO FINAL, CITACION A
PADRES, PRACTICA RESTAURATIVA,
ATENCION EN PSICOLOGIA, EVIDENCIAS
PRACTICAS RESTAURATIVAS EN CASA,
PSICOLOGIA.

NOTA 1.: El horario oficial de ingreso es a las
7:00 a.m. No obstante, considerando posibles
eventualidades, se oftorga un margen de
tolerancia de 5 minutos. Es decir, se permitira
el ingreso sin sancién hasta las 7:05 a.m.

A partir de las 7:06 a.m., toda llegada sera
registrada como tardanza.

e Primera llegada tarde: se realizara
una accioén de reparacion con el
estudiante.

e A partir de la tercera llegada tarde:
el Profesor Hermano convocara a una
reunion familiar para establecer
acuerdos de convivencia y firmar un
compromiso inicial.

Asimismo, a partir de las 7:20 a.m. Se cerrara

el ingreso al establecimiento y no se

permitira el acceso a ningun estudiante,

considerando este acto como una falta que
debera ser evaluada segun la normativa de

90




gorras) o cualquier objeto no permitido en la institucién | inasistencias y puntualidad.
cuando un docente lo solicite.
31. Portar y consumir bebidas energizantes dentro del

colegio. NOTA 2: La institucibn no se hace
32. No se permite porta bolso manos libres (carrieles, responsable por la pérdida, dafio o
rifioneras o cualquier tipo de bolso colgante). extravio de objetos no permitidos que los

33. No se permite el uso de camisetas, polos, sudaderas u estudiantes traigan al colegio, tales como:
otros articulos de vestimenta que tengan logos, imagenes

o leyendas alusivas a equipos de futbol nacional o e Parlantes o bafles portatiles
internacional. e Audifonos

Toda falta no relacionada, que tenga la definicion de falta leve, e Cargadores y dispositivos

segun el criterio de la autoridad competente institucional electrénicos similares

(directivos docente y docente). e Y demas objetos que no sean parte

del proceso educativo.

Los estudiantes conocen previamente que
dichos objetos no estan autorizados dentro
del establecimiento, por lo tanto, su ingreso
es bajo total responsabilidad del estudiante.

Ademas, la institucion no utilizara las
camaras de seguridad para la revisiéon o
localizacién de estos objetos, dado que su
uso esta reservado exclusivamente para
situaciones que comprometan la
seguridad o integridad fisica de Ia
comunidad educativa.

e Toda anotacioén registrada en el seguimiento del estudiante debe enviarse por correo o notificacion por la
plataforma a los padres de familia, que debe ser enviado por el docente o la persona que evidencio o recibié
la falta cometida.

e Se puede pasar de un llamado de atencién a un compromiso inicial, final o matricula segun la falta grave o
muy grave cometida.

*1: Falta 8. En caso de ser virtual el funcionario puede retirar de la sala de la plataforma después de dos
llamados y no obtener respuesta o de solicitar abrir camara y no hay excusa que justifique el no hacerlo

Capitulo 1l

CLASIFICACION DE LAS FALTAS TIPO Il Y SU DEBIDO PROCESO FALTAS
GRAVES

FALTAS GRAVES:
Las faltas graves son aquellos comportamientos que comprometen las normas basicas de convivencia y afectan de
manera significativa a la instituciéon o a cualquier miembro de la Comunidad Educativa causandole dafio, ademas de
que cuestionan los principios y valores que la comunidad escolar ha definido como centrales y deseables para la vida
en sociedad o ponen en peligro la vida del estudiante o de algun miembro de la comunidad escolar, incluyendo las
faltas contra el medio ambiente y la salud.

TIPO DE FALTA PROCEDIMIENTO
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

Usar lenguaje inapropiado o displicente.

Utilizar en virtualidad el nombre de otra persona (suplantacion o
colocar fotos o imagenes que no correspondan al estudiante.
Evadirse de algunas actividades programadas por la institucion.
Evacuar en desbandada las aulas, pasillos u otros sitios donde
se encuentren reunidos, o en formacion, atentando contra la
integridad fisica propia y de los demas miembros de la
comunidad.

Retirarse de clase o de alguna actividad sin causa justificada o
sin autorizacién de un funcionario.

Actuar de manera irrespetuosa en actos de la comunidad,
dentro o fuera de la institucion.

Mentir o callar total o parcialmente la verdad respecto a
situaciones que afecten la convivencia escolar.

No presentarse con los padres o acudientes (QUIENES
FIRMARON LA MATRICULA) oportunamente para excusar la
inasistencia, ya sea continua o acumulada y no atender a los
llamados del colegio.

Utilizar el nombre de la Institucion para cualquier tipo de
actividad o publicacion, sin la autorizacion correspondiente.
Recolectar dineros dentro del colegio para beneficio personal o
grupal, sin autorizacion.

Practicar cultos o ritos que afecten el orden escolar, las
creencias y los valores de la comunidad.

Escribir, dibujar, rayar sobre las superficies de pupitres,
paredes, bafios, muros, puertas, tableros, medios informaticos,
sitios al aire libre y sitios a la vista.

Realizar celebraciones a los (las) compaferos(as) o
funcionarios utilizando elementos comestibles para aplicarlos
en el cuerpo (huevos, harina, liquido u otros).

Incumplir compromisos académicos, convivenciales, orientacion
escolar o formativos asignados por la institucion a través de sus
estamentos (Consejo Directivo, Rectoria, Coordinacién
General, Orientaciéon Escolar Comisiones de Evaluaciéon y
Promocién, docentes u otros estamentos autorizados).

El no cumplimiento de los compromisos establecidos en el
marco de la Escuela de Padres constituye una falta
institucional. De acuerdo con la normativa vigente, posterior a
la segunda inasistencia injustificada, se procedera a
reportar la situacion a la entidad de Bienestar Familiar,
como medida preventiva y de acompariamiento para garantizar
el adecuado ejercicio de la corresponsabilidad en la formacién
del estudiante.

Arrojar flemas o escupitajos a companeros, integrantes del
personal o cualquiera de los enseres o0 espacios de la
institucion.

Rasgar o destruir carteleras o comunicados institucionales.
Mentir o crear falsos testimonios propios o de los demas.

Dar falso testimonio en las indagaciones sobre faltas,
impidiendo con ello el normal desarrollo de las investigaciones
de casos.

No asistir e incitar a la inasistencia colectiva o al incumplimiento
de los derechos o deberes establecidos en este Manual de

PRIMERA VEZ

Se realizan los siguientes pasos:

a. El docente realiza la anotacién en el
observador. @ Debe hacer que el
estudiante realice el REGISTRO DE
HECHOS.

b. El Profesor hermano cita al estudiante
junto con el Coordinador de convivencia
para realizar la firma del
COMPROMISO INICIAL. El profesor
hermano realiza la citacion a los padres
para la firma respectiva del documento.
La familia debe traer a la reunion la
carta de reflexion y las evidencias de las
practicas restaurativas.

c. Al cumplir el punto a y b el profesor
hermano debe entregar a orientacion
todos los documentos e informar el acto
de reparacion que realizara en el Colegio
MonteHelena Ciclos el estudiante. Este
proceso sera bajo la vigilancia del
profesor hermano.

REGISTRO DE HECHOS, COMPROMI§O

INICIAL, CARTA DE REFLEXION,

EVIDENCIAS DE F:RACTICAS

RESTAURATIVAS, PSICOLOGIA.

SEGUNDA VEZ

a. El docente realiza la anotacion en el
observador. Debe hacer que el
estudiante realice el REGISTRO DE
HECHOS.

b. El Profesor Hermano citaré a los padres

de familia y al estudiante, para realizar
la firma del COMPROMISO FINAL y la
practica restaurativa.
c. El Coordinador de Convivencia realiza
con los padres la firma respectiva del
documento y se les informa que se
suspendera (alto en el camino) al
estudiante 2 dias donde tendrd jornada
con orientacién, profesor hermano y un
tiempo especial para colocarse al dia en
sus clases. La familia debe traer a la
reunién la carta de reflexion y las
evidencias de las practicas restaurativas
en casa. También se les informa a los
padres de familia que, en caso de
cometer otras dos faltas leves o una
grave, se firmaria MATRICULA EN
OBSERVACION y remisién del caso al
COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

El acto de reparacion que realizara en el

CMHC el estudiante estara bajo el
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Convivencia.

Consumir en el colegio, ruta o cualquier actividad escolar,
cigarrillo, cigarrillo electrénico y/o vapeador.

Emplear objetos de estudio como elementos de agresion,
(lapices, esferos, bisturis, etc.)

Las manifestaciones de amor obscenas, grotescas o vulgares
dentro de los espacios del colegio, rutas y/o frente a la
Comunidad Educativa.

Realizar dentro del colegio actos que siendo propios de quienes
mantienen relaciones de pareja, resultan impropios en un
medio para adolescentes y nifios o durante actividades
organizadas por el Colegio fuera de la institucion.

Vender, comercializar o distribuir cualquier articulo en el colegio
0 en las rutas escolares (por ejemplo: comestibles, periédicos,
revistas u otros). La infraccion a esta norma causara la
retencion del articulo que se esté comercializando y no se
entregara nuevamente.

La desobediencia o burla a las instrucciones impartidas por
docentes y directivas del colegio.

Grabar o tomar fotos sin autorizacién con medios electrénicos
adolescentes y/ o Comunidad Educativa.

Faltar al buen nombre de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa ya sea de manera oral, por medios electronicos e
internet u otros medios.

seguimiento
hermano.

y

vigilancia

del

profesor
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

Participar en chismes, calumnias o perjurio contra cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Danar, rayar libros, cuadernos o cualquier elemento académico
de los comparieros.

Inducir a otros a participar o realizar conductas constitutivas de
faltas.

Causar cualquier tipo de agresién contra alguna persona que
pertenezca o no a la Comunidad Educativa.

La falta de respeto en contra del personal administrativo y de
servicios generales, monitoras, conductores, asi como no
acatar sus indicaciones.

Utilizar los barios, zonas deportivas o espacios que no le estan
asignados, fuera del horario destinado y/o sin permiso del
Gestor de convivencia y Orientaciéon Escolar o del responsable
de los mismos.

Ocultar, alterar o destruir comunicacion enviada a los padres
como citaciones, boletines o notas.

Propiciar o participar en juegos de azar que impliquen uso de
dinero o trueque.

No contribuir a la conservacion del medio ambiente haciendo
mal uso del agua, de la energia eléctrica u otros, asi como
utilizar elementos contaminantes.

Cambiar de ruta o bajarse en sitio distinto al convenido con los
padres o acudientes, sin autorizacion escrita de éstos, avalada
por Coordinacion general.

Hacer uso de bromas pesadas o burlas para recrear el animo a
costa de los demas.

Usar un vocabulario descomedido, grosero, soez, vulgar,
insultante, denigrante o trato descortés con los compafieros,
profesores, directivos o cualquier miembro de la comunidad.
Todo acto de difamacién o calumnia que atente contra la
dignidad de las personas o que debilite el principio de autoridad
y buen nombre de los directivos, docentes y el resto de la
Comunidad Educativa.

Esconder, alterar, dafiar o inutilizar de modo deliberado
materiales o implementos suministrados en préstamo por el
Colegio para realizar actividades académicas, deportivas,
artisticas, culturales o de otra indole o no devolverlos en las
condiciones suministradas y dentro de los tiempos
establecidos.

Asumir actitudes irrespetuosas ante los simbolos patrios y
durante los homenajes que se les rindan.

Encubrir faltas cometidas por un(a) companero(a) o cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Portar tabaco, cigarrillos en el interior de la institucion, si el
estudiante es menor de edad esta falta es tipificada como delito
y sera tratada como una situacion tipo Ill. La infraccion a esta
norma causara la retencion del articulo, el cual se entregara a
la policia de infancia y adolescencia

Arrojar cualquier objeto o sustancia a los compafieros, personal
de la institucion o transeuntes, independientemente del lugar en
que suceda el evento.

Hacer uso de bromas pesadas o burlas para recrear el animo a
costa de los demas de forma reiterativa o promover actitudes
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TERCERA VEZ

El Coordinador de convivencia cita a los
padres de familia para la firma de la
MATRICULA EN OBSERVACION y se
informa que el caso pasaré al COMITE
ESCOLAR DE CONVIVENCIA y que en
caso de cometer de nuevo una falta leve,
y/o grave pone en riesgo el cupo en el
colegio ya sea de forma inmediata o al
finalizar el periodo académico - segun el
caso.

El estudiante tendréd ALTO EN EL CAMINO
de dos dias donde tendra jornada especial
con orientacion, profesor hermano y un
espacio para colocarse al dia con lo visto en
clase.

El acto de reparacion que realizara el
estudiante estara bajo el seguimiento y
vigilancia del profesor hermano

Nota:
Se debe tener presente que:
< Si antes de cometer la falta
grave se firmé un compromiso o
matricula, de inmediato se sigue
el proceso firmando el siguiente
compromiso, matricula o
definicion de cupo.
¢ Se puede llegar a Matricula en
Observacion si se tiene falta 2
faltas leves y una grave.
< De acuerdo con lo dispuesto en
la Resoluciéon 2025 de 2020 del
Ministerio de Educacioén
Nacional, la participacion de las
familias en los espacios de
acompaifamiento escolar es
obligatoria y hace parte de la
corresponsabilidad educativa.




48.

49.

50.

51.

52.
53.
54.
55.
56.

57.
58.

violentas y/ o matonear.

No hacer uso de la ruta sin previo aviso por parte de sus
acudientes a la institucion.

Poner o decir apodos y/o hablar en forma obscena o
desobligante, en contra de la dignidad, y/o respeto que se debe
tener por las personas, dentro o fuera de CMC.

Desvestirse, exhibirse y/o mostrarse en ropa interior o sin ropa
ante comparneros o personal de la institucion en cualquier
espacio dentro o fuera del colegio y/o en la ruta escolar, asi
como tomar fotos, videos o cualquier tipo de grabacién de las
acciones anteriormente mencionadas.

Tomar objetos, prendas de vestir encontrados en la institucién o
en las rutas y no informar al Gestor de convivencia sobre el
hallazgo de los mismos.

Participar en ‘retos” que atenten contra la dignidad, la salud, la
moral o la integridad fisica de los estudiantes.

Traer al colegio publicaciones (libros, folletos, revistas efc.) que
atenten contra la moral de las personas.

No cumplir con los protocolos de Bioseguridad establecido por
la institucién y aprobados por entidades oficiales externas.

No cuidar los elementos de Bioseguridad de la institucion.

Toda falta no relacionada que tenga la definicién de falta grave
y/o situacién tipo Il a criterio de la autoridad competente
institucional.

Toda falta leve que sea reiterativa, sera considerada falta grave.
La no asistencia sin justificacion valida (médica) a los planes
de mejoramiento académico, actividades remediales o
espacios de refuerzo programados por la institucién sera
considerada una falta que afecta directamente el proceso
formativo del estudiante.

Capitulo IV

CLASIFICACION DE LAS FALTAS TIPO Ill Y SU DEBIDO PROCESO FALTAS MUY

GRAVES

FALTAS MUY GRAVES:

Son aquellas que atentan directamente contra los derechos humanos basicos, la integridad fisica, psicolégica o moral
de las personas o los principios educativos de la institucion, y en muchos casos estan tipificadas como delitos por la
justicia ordinaria ya que ponen en riesgo la vida, la integridad fisica y los bienes materiales, de tal manera que
pueden causar dafios, en muchos casos irreparables o irreversibles. Este tipo de comportamientos y de actuaciones
no solo causan dafios graves a ofros, sino que por su naturaleza también son considerados delitos por la justicia
ordinaria. Con su comision el estudiante se pone a si mismo fuera de la Comunidad Educativa, pues procede
abiertamente en contra de esta y de los principios que la orientan y rigen.

TIPO DE FALTA

PROCEDIMIENTO

Efectuar maltrato, chantaje, extorsién, soborno, intimidacion,
acoso, amenaza fisica, verbal o cibernética a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

2. Portar, distribuir, guardar, comprar o vender material

pornografico, obsceno y publicaciones que atenten contra la
moral o que desacrediten a las personas o instituciones.

DEBIDO PROCESO PARA FALTAS TIPO I,
MUY GRAVES:

El Docente debe informar la falta cometida por
estudiante de inmediato al Coordinador de
Convivencia escolar el cual Illamara al
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Introducir, consumir, distribuir, vender o simplemente portar
dentro del colegio, ruta o cualquier actividad escolar bebidas
alcohdlicas o cualquier clase de sustancia psicoactiva o
estupefaciente. *1

Promover el wuso y consumo del tabaco, alcohol,
estupefacientes, elementos psicoactivos o cualquier otra
sustancia que afecte la salud fisica y mental, capaz de
producir adiccién o dependencia, en el interior o fuera de la
institucion.

Usar la fuerza fisica o psicolégica por cualquier medio,
dentro o fuera del Colegio para intimidar y/o agredir a
cualquier miembro de la Comunidad Educativa. (Ley 1620 de
2013).

Promover o participar en peleas o agresion fisica, verbal o
psicologica, intimidacién, amenaza o matoneo (Bullying) de
forma personal, escrita o a través de las redes sociales que
afecte a cualquiera de los miembros de la Comunidad
Educativa y/o deteriore la imagen de la institucion, ya sea
que estas acciones ocurran dentro o fuera de la Institucion.
Promover y/o participar en Bullying o matoneo, que se tipifica
como comportamientos de burla, desprecio y humillacién
hacia adolescentes con dificultades en el aprendizaje, en el
lenguaje o con capacidades sobresalientes, con necesidades
educativas especiales, de acuerdo con el Art. 02 de la Ley
1620 de marzo 15 de 2013 y reglamentada en el Decreto
1965 del 11 de septiembre del mismo afo.

Participar en pandillas o liderar grupos que generen
conflictos o destruccion, dentro o fuera de la institucion.
Intimidar, coaccionar o amenazar a cualquier miembro de la
comunidad.

Participar y/o motivar actos que pongan en peligro la
integridad de la Comunidad Educativa tales como incendios,
motines, asonadas, revueltas.

Involucrar personas externas a la institucion en los conflictos
con el animo de causar dafio, presion o intimidacion.
Introducir y/o portar armas u ofra clase de instrumentos
capaces de causar dafio a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

Agraviar a los demas de forma directa, por medio de la red
de internet, dispositivos moviles, etc., o por interpuesta
persona mediante ofensas, amenazas, injurias, calumnias,
intimidaciones o con el uso de palabras, escritos o gestos.
(Ley 1620 de 2013).

Acosar o perseguir a otra persona con requerimientos
indebidos.

Atentar por cualquier medio contra la intimidad, la honra, el
buen nombre propio, de las demas personas y de la
institucién educativa (Ley 1620 de 2013).

Apoderarse de cosas ajenas con el proposito de obtener
provecho para si o para otro, o contribuir como complice o
encubridor en esta clase de conductas.

Falsificar, encubrir, adulterar o alterar documentos o usarlos
a sabiendas que son falsos.

Usar en forma indebida y en perjuicio del buen nombre del

estudiante para que realice los descargos de
forma oral y de forma escrita en el formato de
REGISTRO DE HECHOS.

Posteriormente, el hecho se registra en el
SEGUIMIENTO ESCOLAR DEL
ESTUDIANTE (Observador del Estudiante).
En los casos en que estén involucrados dos o
mas estudiantes se deben realizar circulos
restaurativos.

El Coordinador de Convivencia citara a los
padres de familia o acudientes para firmar
MATRICULA EN OBSERVACION, y darles a
conocer que se aplicaran dos dias de “Alto en
el Camino” donde el estudiante debera realizar
las actividades formativas sugeridas por
Orientacion Escolar (OE), o Gestor de
Convivencia (GC), o Profesor Hermano (PH).
Una vez regrese a la institucion, el estudiante
debera adelantar y entregar oportunamente

las actividades propias de sus
responsabilidades académicas, quien
buscara a los docentes para las respectivas
entregas del proceso académico.

Adicionalmente, los padres deben realizar una
CARTA DE ALTO EN EL CAMINO y enviar a
la C.C evidencias del circulo restaurativo en
casa.

Las reuniones deben realizarse en un término
de una semana.

De cada reunion debe realizarse Acta de
reunién, se deben leer los registros de hechos
y las actas elaboradas anteriormente.

El Consejo Directivo puede tomar la decision
de aplicar una Matricula en Observacion, no
proclamar un estudiante como bachiller en
ceremonia publica*, cambiar de modalidad,
cancelar la matricula, no renovar la matricula
al finalizar el periodo escolar, sin necesidad de
haber firmado todo un proceso disciplinario.

*(No se realizara devolucion de dineros
pagados por derechos de grado, al estudiante
que se le aplique esta sancion.)

Se puede agravar el caso si:
1. Mentir en los descargos orales o escritos

para justificarse y no ser sancionado.
2. El haber sido sancionado con anterioridad
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19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

colegio.

Suplantar la identidad de otra persona.

Tener abuso de confianza con los funcionarios del colegio
incluyendo conductores y monitores de la ruta escolar.

Portar o utilizar juguetes que simulen cualquier clase de
arma de fuego, corto punzante, contundente, de defensa
personal o de cualquier tipo o arma real que
intencionalmente puedan poner en riesgo o atentar contra la
integridad de las personas.

Disponer, sustraer o apropiarse irregularmente de cualquier
documento, informe, papeleria o elemento institucional.
Hurtar, apropiarse o danar los recursos de la sala de
sistemas, laboratorios, aulas especializadas, biblioteca o
cualquier otra dependencia de la institucion. Asi como la
sustraccion de bienes ajenos y/o hurto de estudiantes y
docentes.

Maltratar cualquier forma de vida presente en la institucion
educativa.

Acceder por la fuerza a cualquiera de las dependencias de la
institucion.

Ejercer influencia negativa o inducir practicas nocivas, a
estudiantes o compafieros en detrimento de la integridad
fisica, psicolégica y moral de si mismo y de los demas.
Asistir a las actividades curriculares escolares (dentro o fuera
de la institucion) bajo el efecto de bebidas alcohdlicas,
cigarrillo,  cigarrillo  electrénico,  tabaco, sustancias
psicotropicas o psicoactivas

Incurrir en conductas contrarias a la ética y rectitud durante
las actividades escolares, pruebas y examenes, tales como,
mirar las respuestas ajenas, transmitir a otros las respuestas
propias, usar ayudas no permitidas o presentar cualquier
actitud de deshonestidad académica. Asi como realizar
plagio copiando de diferentes fuentes (Libros, Paginas Web,
Tesis, Monografias, Articulo Cientifico, fotografias, etc.), sin
dar crédito a los autores con el propésito de presentarlos
como creacion intelectual propia.

incurrir en conductas contrarias a los principios de ética,
honestidad y rectitud académica, especialmente durante el
desarrollo de actividades escolares, evaluaciones, trabajos o
cualquier instancia de valoracion. Estas conductas incluyen,
pero no se limitan a: vender o negociar respuestas de
examenes, pruebas o trabajos escolares, transmitir
respuestas propias a otros estudiantes durante evaluaciones,
Usar ayudas o materiales no autorizados durante actividades
evaluativas. Realizar, encargar o vender trabajos
académicos a otros estudiantes. Sugerir, insinuar o
proponer a un docente o directivo la venta de una
calificacion o beneficio académico

Realizar autoplagio con documentos ya entregados
anteriormente.

Participar en actos delictivos que impliquen demandas y/o
denuncias judiciales o privacion de la libertad.

Utilizar elementos de un compariero o un kit de bioseguridad
que no sea de su propiedad.

por no cumplir con los compromisos y
deberes estipulados en el Reglamento o
Manual de Convivencia.

3. Premeditacion de la falta, (planeada con
anterioridad).

4. Utilizar personas ajenas a la institucion
para cometer la falta.

5. Estar asociado con otro(s) para realizar la
falta.

6. El escandalo que produce la falta en la
Comunidad Educativa.

7. No dar informacibn completa en Ila
aclaracién de una situacion problematica.

8. El cometer la falta para obtener provecho
para si o para un tercero.

9. Cometer la falta abusando de la confianza
depositada en ¢l por los directivos,
profesores o comparieros.

10.Cometer la falta comprometiendo el
nombre de la Institucion.

11. La reincidencia o acumulacién de faltas.

12.Comprobar que involucré a otras personas
que no tuvieron nada que ver en un hecho.

Paragrafo 1: En caso que el estudiante infrinja
de nuevo lo establecido en el Manual de
Convivencia se llevara el caso al Consejo
Directivo para definir el procedimiento y el
cupo en el colegio.

Nota 1: El Colegio MonteHelena Ciclos se
abstendra de invitar a la ceremonia de
graduacion, a aquellos estudiantes de grado
undécimo que hayan presentado dificultades
convivenciales reiteradas y, segun criterio y
analisis de Comité de Convivencia y la
Comision de Evaluacion no deban asistir a
dicho evento.

Nota 2. Existen situaciones que por constituir
un comportamiento descrito en la Ley como
delito o contravencion y por su connotacion
legal implican la CANCELACION DE
MATRICULA y Ila desvinculacién del
estudiante, asi como la intervencion de las
autoridades en los casos a que haya lugar,
una vez surtido el debido proceso y la garantia
de los derechos constitucionales consagrados
por Ley.

*La Rectoria del colegio, junto con el Comité
Escolar de Convivencia podra solicitar a las
autoridades competentes (Policia de Infancia y
Adolescencia), charlas e inspecciones
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

Ausentarse del Colegio durante la jornada, sin la autorizacion
de los padres o acudientes o avalada por la Coordinacion
General.

Manifestar una actitud irrespetuosa y desafiante (apatia,
rebeldia, malas palabras, malos actos, provocacion e ironia
entre ofras) con funcionarios, compafieros o cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Reincidir en la conducta de rifia y acoso escolar en todas sus
modalidades.

Todo hecho considerado punible por la legislacion (ley,
decreto o norma) de la Republica de Colombia.

Toda falta no relacionada que tenga la definicién de falta muy
grave quedara a criterio de autoridad competente
institucional.

Portar, distribuir y comercializar en el colegio, ruta o cualquier
actividad escolar, cigarrillo, cigarrillo electrénico y/o
vapeador.

preventivas que promuevan la formacion
integral y eviten la comisién de delitos, todo
esto en el marco del respeto y la promocién de
los derechos humanos, asi como con la
presencia del personero estudiantil.

SE DEBE TENER EN CUENTA EN LA
COMISION DE FALTAS TIPO lli:

a. Quien sea objeto o conozca de una
situacion  Tipo Ill debe ponerla en
conocimiento del Gestor de Convivencia,
Profesor Hermano, profesor titular del area u
Orientacion, para tomar acciones pertinentes
sobre dicha situacion

b. Orientacion Escolar informara a los
Integrantes del Consejo Directivo los hechos
que dieron lugar a la convocatoria, guardando
reserva de aquella informacién que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas,
asi como del reporte realizado ante las
autoridades competentes.

c. Pese a que una situacioén se haya puesto en
conocimiento de las autoridades competentes,
el Consejo Directivo adoptara, de manera
inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, definidas en el
presente Manual de Convivencia, tendientes a
proteger dentro del ambito de sus
competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresion y las personas que hayan
informado o hagan parte de la situacion
presentada, actuacion de la cual se dejara
constancia.

d. El Rector o su delegado citara a los padres
de familia o acudientes de los estudiantes
involucrados en los hechos para informarles la
situacion y el estado en que se encuentra la
investigacion.

e. El Rector o su delegado, reportara la
informacioén del caso al aplicativo que para el
efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar
siendo estos:

ICBF: Para los casos de violencia intrafamiliar,
maltrato infantil, abandono o negligencia
familiar.
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DEFENSORIA DE FAMILIA: para los casos de
inasistencia familiar, actos que amenazan o
vulneran la vida, integridad personal y
dignidad, vulneracion de los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes, restablecimiento
de los derechos.

POLICIA DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA:
Para los casos de Acoso sexual, violencia
sexual, agresiones, acoso escolar, ciber
acoso, presuntos delitos (Ley 599 del 2000).

FISCALIA GENERAL DE LA NACION:
cuando son mayores de edad.

PERSONERIA: cuando se  presentan
situaciones que no pueden ser resueltas por el
Comité Escolar de Convivencia. Los casos
sometidos a este protocolo seran objeto de
seguimiento por parte del Comité Escolar de
Convivencia y el Consejo Directivo (instancia
definitiva), de la autoridad que asuma el
conocimiento y del Comité Municipal, distrital o
departamental de convivencia escolar que
ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento
educativo en el cual se presenté el hecho.
Dependiendo de la situacion que se presente y
la institucion a donde se deba remitir, se
llevara a cabo el protocolo de atencion que la
institucién tenga disefiado para tal fin.

PARAGRAFO 1:

En materia de prevencién de la violencia
sexual y atencion integral de los nifios, nifias y
adolescentes, ademas de la aplicaciéon del
protocolo correspondiente, se debera aplicar lo
contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su
reglamentacion.

PARAGRAFO 2.

Cuando surjan conflictos de competencia
administrativa éstos se superaran conforme a
lo establecido en el articulo 39 de la Ley 1437
de 2011. Las actuaciones administrativas de
las autoridades deberan desarrollarse acorde
con los principios Constitucionales y los
consagrados en el articulo 3 de la Ley 1437 de
2011.

PARAGRAFO 3.

Cuando Ia Policia Nacional  tenga
conocimiento de las situaciones tipo Ill de que
trata el numeral 3 del articulo 40 del Decreto
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dejar constancia.

Nota:

1. En cada caso tipo I, Il y lll se debe realizar, los descargos de testigo que apoyen el
proceso. En caso de no tenerlo y que el estudiante realice sus descargos, algunos
miembros del Comité de Convivencia Escolar pueden realizar este reporte.

2. En el caso que un estudiante termine el afio o semestre con Matricula en
Observacion, se analizara en reunién del Consejo Directivo si: No se renueva el
cupo, si el siguiente periodo iniciara con Compromiso Inicial o no, siempre y cuando
no sea de 9° y 10° ya que, de continuar en el colegio, firma Compromiso Familiar el
cual sera analizado el primer periodo.

3. Toda anotacion que se coloque en el seguimiento del estudiante debe ser informada
a los padres de familia por parte de quien la coloque.

Articulo 5. Causales De Exclusion

Causas o Condiciones para el Retiro de un Estudiante

Las faltas al reglamento o Manual de Convivencia que pueden acarrear el retiro del (1a)
estudiante del Colegio son:

La agresion fisica, psicolégica o verbal con un grado tal que haya generado
lesiones personales hacia cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Las consideradas anteriormente en este mismo documento -como faltas muy
graves.

Los actos que manifiestan que el (la) estudiante no ha asimilado la filosofia del
Colegio.

La inmoralidad dentro o fuera de la Institucion.

Otras faltas tenidas en cuenta por el consejo directivo o el Comité de
convivencia cuyo impacto afecte gravemente el ambiente escolar y el bienestar
de los estudiantes.

El acoso sexual, acto sexual y/ o violacién a la intimidad de los miembros de la
comunidad.

El fraude reiterado.

Cuando el estudiante incumpla los compromisos adquiridos en el proceso de
matricula.

Cuando el estudiante irrespete los valores institucionales, a los simbolos patrios
o a las personas.
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- Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de alguna sustancia
psicoactiva.

- El porte y/o uso de drogas psicotropicas o alucinégenos.

- El porte y/o uso de armas cortopunzantes o cualquier objeto que intenten usar
para generar dafo fisico a otra persona.

- El porte y/o uso de armas de fuego.

- El porte y/o uso de vapeadores- (vaper)

- Usar el nombre del colegio, escudo, emblema u otros elementos institucionales
en grupos o redes sociales no autorizados

El procedimiento para el retiro de un estudiante consiste en:

- El Gestor de Convivencia presentara el caso a Consejo Directivo, solicitando la
cancelacidon del cupo escolar o de la matricula del estudiante en cuestion y el
Consejo Directivo, después de escuchar los argumentos correspondientes,
analizara el caso y verificara el cumplimiento del debido proceso para tomar la
decision, de la cual se dejara registro en el acta correspondiente.

- El rector emitira la correspondiente Resolucién, de acuerdo con las normas que
se expiden en el actual Manual de Convivencia.

- Se enviara una citacion por escrito, firmada por el Rector o por su delegado, al
padre, madre, o acudiente del estudiante, para notificarles personalmente de la
resolucion, de la cual se dejara copia en Registro Académico y en el observador
del estudiante.

Paragrafo 1: En el transcurso del tercer periodo se reuniran los docentes de nivel de
los grados y reportara a Rectoria los estudiantes que por su no cumplimiento de las
normas convivenciales se les sugiere cambio de ambiente escolar. Rectoria verificara
en el seguimiento escolar que los estudiantes cumplan con el debido proceso y
presentara al Comité Escolar de Convivencia y al Consejo Directivo para que se revise
cada uno de los casos. El acta de reunion del Consejo Directivo se socializara con los
padres y estudiantes.

Paragrafo 2: En caso de no renovacién de la matricula para el ano siguiente, la
decisién se informara por escrito a los padres o acudientes con un mes minimo de
antelacion a la fecha estipulada para el proceso de matricula para el afio siguiente. Con
el fin de que como familia ellos también logren ubicar en otra institucion educativa al
joven y él pueda continuar accediendo a su derecho de educarse.

Capitulo V
Reglamentacién para la realizaciéon de inspecciones dentro de la Institucion

Es menester de las instituciones educativas tener un reglamento que ponga de
manifiesto el debido proceso para la realizacion de inspecciones y atencion a casos en
que se haga evidente el uso y el porte de sustancias o armas que alteren el orden
educativo y cultural de la institucion. Es por ello que, atendiendo a las disposiciones
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anteriores, se reglamenta la realizacion de inspecciones dentro del Colegio
MonteHelena Ciclos. Para ello, hay que recordar que la constitucién colombiana es
clara al resaltar el principio de proteccion integral, en el cual se establecen los derechos
y garantias para el desarrollo pleno de nifios, nifias y adolescentes, como sujetos de
proteccion especial.

La ley 5 de 1992 ratifico la Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio de
1989, en el que el articulo 16 dispone lo siguiente: "Ningun nifio sera objeto de
injerencias arbitrarias o ilegales en su vida privada, su familia, su domicilio o su
correspondencia ni de ataques a su honra y a su reputacion [...] El nifio tiene derecho a
la proteccion de la ley contra esas injerencias o ataques.” Ante esto, puede surgir la
duda si una requisa aplica como injerencia arbitraria, para lo cual la corte constitucional
nos da las siguientes luces:

“La mas especializada doctrina coincide en sefialar que el interés superior del menor se
caracteriza por ser: (i) real, en cuanto se relaciona con las particulares necesidades del
menor y con sus especiales aptitudes fisicas y sicoldgicas, (ii) independiente del criterio
arbitrario de los demas y, por tanto, su existencia y proteccion no dependen de la
voluntad o capricho de los padres, en tanto se trata de intereses juridicamente
auténomos; (iii) un concepto relacional, pues la garantia de su proteccion se predica
frente a la existencia de intereses en conflicto cuyo ejercicio de ponderacion debe ser
guiado por la proteccion de los derechos del menor; (iv) la garantia de un interés
juridico supremo consistente en el desarrollo integral y sano de la personalidad del
menor". (Sentencia T-408 de 1996 M. P Dr. Eduardo Cifuentes Mufioz)

Reiteramos que, dentro de las disposiciones que tiene la institucion, esta dentro de
nuestros objetivos el velar por el cuidado de nuestros estudiantes, su libre desarrollo,
hacer valer sus derechos, asi como ofrecer un ambiente 6ptimo en el cual adquieran
las herramientas necesarias para vivir en armonia y en paz.

Es por ello que:

- Las inspecciones estaran bajo la disposicion de la direccién académica y de
convivencia acorde a las dinamicas que se perciban dentro de la Comunidad
Educativa.

- Los directivos y profesores seran testigos activos de los sucesos que se generen
durante estas situaciones.

- Se contactara la Policia de Infancia y Adolescencia para que realicen estos
procedimientos.

Siguiendo lo anterior:

1. Durante el registro, el estudiante, al cual pertenecen los objetos, debe estar
presente y debe vigilar el proceso completo.

2. Durante los registros de control promovidos por las directivas de la institucién, en
ningun momento los estudiantes o profesores que realizan los registros podran
introducir sus manos en las pertenencias de los estudiantes. Se procedera a
pedir a estos que saquen sus pertenencias de maletas, cartucheras, canguros,
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bolsos, bolsas o cualquier elemento que lleven con ellos, y en todos los casos,
estaran acompanados del representante de curso y el personero estudiantil

3. Ante alguna eventualidad (encontrar algun objeto que altere el orden educativo)
se procede a dar aviso a padres de familia y/o acudiente.

4. A su vez, cuando se encuentre un objeto prohibido por la Ley se procede, a dar
aviso a la policia de infancia y adolescencia, asi como activar las rutas de
atencion.

TITULO VI

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

Capitulo |
Definicion de Conceptos

Articulo 1. Definicion de Conceptos. Los siguientes son los conceptos que se deben
tener en cuenta para la comprension del Sistema Institucional para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad, y la Prevencién y Mitigacién de
la Violencia Escolar en la institucion educativa.

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

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

3. Acoso Escolar o Bullying. Conducta negativa, intencional, metédica y
sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacién,
difamacién, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por
medios electronicos contra un nifio, nina o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares, con quienes mantiene una relacion de
poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un
tiempo determinado.
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4. Ciberbullying o Ciberacoso Escolar. Forma de intimidacion con uso
deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales,
telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicologico y
continuado.

5. Enfoque de Género. Consiste en crear las condiciones institucionales para
generar una perspectiva de respeto, acogida, cuidado y proteccién hacia
las diferentes formas de construir la propia identidad de los estudiantes, en
especial la de género, sin que haya actitudes o comportamientos
discriminatorios, de agresion, de violencia o de descalificacion hacia
quienes asumen una construccion de su identidad sexual o de género
diferente a la binaria o heteronormativa, abriendo espacio a las nuevas
masculinidades y las nuevas consideraciones y reflexiones sobre este
tema.

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

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

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

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

104



10. Conflictos. Situaciones que se caracterizan porque hay una

1.

12.

13.

14.

incompatibilidad real o percibida, entre una o varias personas, frente a sus
intereses, lo que genera problemas por las controversias y desavenencias
que dicha situacion propicia.

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

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

a. Agresion fisica. Toda accion que tenga como finalidad, causar dafio al
cuerpo 0 a la salud de otra persona. Incluye puietazos, patadas,
empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de pelo,
entre otras.

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

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

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

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

Violencia Sexual. Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido
sobre un nifio, nina 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, asi como también, cualquier otra condicion en la cual un
menor de edad es agredido.

Vulneracién de los Derechos de los Ninos, Nifias y Adolescentes. Toda
situaciéon de dano, lesion o perjuicio, que impida el ejercicio pleno de los
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15.

16.

17.

18.

19.

derechos de los nifios, nifias y adolescentes, entre las que se encuentran el
maltrato, el abandono, la negligencia o la comision de delitos en su contra.

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

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

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

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

).

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

Articulo 2. Conductas Disruptivas no Intimidatorias. Son todos aquellos
comportamientos, conductas y actuaciones, que se dan en el ambito escolar, que
interrumpen el normal desarrollo de las actividades formativas.

1.

Indisciplina: Desordenes en la vida de las aulas que, generalmente, estan
asociados con el incumplimiento de tareas, el irrespeto a la autoridad del
educador y otras formas de comportamiento inadecuado. Pueden ser
también acciones de “baja intensidad” que interrumpen el ritmo de las
clases. Los protagonistas son estudiantes que, con sus comentarios, risas,
juegos, etc., impiden o dificultan la actividad educativa.
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Articulo 3.
siguientes:

1.

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

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

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

Faltas a las Normas Basicas de Comportamiento: Consiste en la
realizacion de acciones como llegar tarde a clase, salirse del salon sin
autorizacion del educador presente, tirar los utiles propios o de sus
companeros al piso, tirar basura al piso, comer goma de mascar o cualquier
otra accion que interrumpa la actividad educativa sin que sea grave o afecte
sensiblemente a los compafieros.

Conductas Intimidatorias. Son conductas intimidatorias, entre otras, las

Maltrato Fisico: Golpes, empujones, patadas, codazos, agresiones con
objetos, escupir, encerrar a la victima, etc.

Maltrato Verbal: Insultos, apodos, resaltar defectos fisicos, agredir
verbalmente para desestabilizar y ridiculizar a la victima y ponerse por
encima de ella.

Exclusién Social: Ignorar a la victima, excluirla o aislarla del grupo, no
permitiéndole participar en las actividades ordinarias del grupo o del curso.

Mixto: Reune el maltrato fisico con el verbal, buscando intimidar, obligar a
la victima a hacer cosas por medio de chantajes.

Maltrato Psicologico: Manipular a la victima emocionalmente, haciéndose
pasar por su amigo, chantajeandola, jugando con sus debilidades, etc.

Bullying Sexual: Utiliza el contenido sexual para ejercer el maltrato.
Algunos casos son, por ejemplo, difundiendo rumores sobre las practicas
sexuales de la victima, intentando contactos fisicos no deseados,
ridiculizando atributos sexuales, demandando verbalmente servicios
sexuales, mostrando o sefialando alguna parte del cuerpo, etc.

Bullying por Necesidades Educativas Especiales: Se presenta cuando
hay estudiantes que tienen necesidades educativas especiales que difieren
del promedio del grupo, ya sea por estar por encima de este o por debajo
del mismo. También en contra de quienes tienen alguna condicion
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cognitiva, emocional o discapacidad diferente a la del comun de los
estudiantes. Se utilizan las diferencias para ridiculizar a la victima buscando
establecer superioridad sobre ella.

8. Bullying en Line, Ciberbullying o E-Bullying: Uso de las redes sociales y
demas herramientas tecnoldgicas para agredir, discriminar, ridiculizar y
someter a la victima. Busca deteriorar la reputacién de alguien.

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

Articulo 4. Conductas Delictivas. Son comportamientos que la normatividad legal
vigente, el Cdédigo Penal, ha tipificado como conductas antijuridicas, dolosas,
imputables a una persona, sancionadas por el Estado por atentar contra los bienes que
el legislador ha decidido proteger. Los mas comunes en el contexto escolar son las
siguientes:

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

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

3. Trafico, Fabricacion o Porte de Estupefacientes: Consiste en el
transporte, llevar consigo, almacenar, conservar, elaborar, vender, ofrecer,
adquirir, financiar o suministrar a cualquier titulo sustancia estupefaciente,
psicotrépica o drogas sintéticas que se encuentren contempladas en los
cuadros uno, dos, tres y cuatro del Convenio de las Naciones Unidas sobre
Sustancias Sicotrépicas.

4. Pornografia Infantil: Cualquier conduta que implique fotografia, filmacién,
grabacion, produccion, divulgacion, ofrecimiento, venta, compra, posesion,
almacenamiento, trasmisién o exhibicion por cualquier medio, para uso
personal o intercambio, representaciones reales de actividad sexual que
involucre persona menor de edad. Pueden ser practicas como el sexting, el
grooming u otras que involucren imagenes de contenido sexual de menores
de edad.

5. Porte de Armas: Portar, suministrar, traer, proveer o cargar cualquier tipo
de arma, sean estas de fuego, blanca o de cualquier otra naturaleza, que
pueda poner en riesgo la integridad fisica de otras personas.
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6. Lesiones Personales: Cualquier comportamiento o conducta que cause un
dafo a la integridad fisica de otra persona.

7. Calumnia e Injuria: Cualquier conducta, accion o pronunciamiento en
contra de una persona que atente contra el buen nombre de ella, o le
impute un delito por el cual no ha sido condenada, la ofenda o la agreda,
sin que haya sustento real para las afirmaciones que se hacen en su
contra.

8. Danos Materiales: Destruccion de materiales (mesas, vidrios, paredes y
armarios), la escritura de palabras obscenas, amenazantes o insultantes, y
toda accidon que atente contra los bienes de uso comun o la infraestructura
de la institucion educativa o de la ciudad.

9. Hurto: Apropiacién, con o sin violencia, de los bienes de otra persona.

Capitulo Il

Procedimientos, Pautas y Acuerdos que Deben Seguir Todos los Integrantes de

la Comunidad Educativa para Garantizar la Convivencia Escolar

La Ruta de Atencion Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la
convivencia ya sea por acoso O por violencia escolar, las cuales tendran que ser
remitidas al Comité Escolar de Convivencia para su documentacion, analisis y atenciéon
a partir de la aplicacion del Manual de Convivencia.

El componente de atencion de la ruta sera activado por el Comité de Convivencia
Escolar una vez puesto en conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes,
directivos docentes, padres de familia o acudientes, de oficio por el Comité de
Convivencia Escolar o por cualquier persona que conozca de situaciones que afecten
la misma.

El procedimiento de la ruta de atencion integral se compone de:

1.
2.

Identificacion de situaciones problematicas en la convivencia escolar.

Dar a conocer por cualquier miembro de la Comunidad Educativa a las
directivas, docentes, y/o estudiantes involucrados acciones que vulneren la
convivencia escolar en la institucion. Es importante que esta comunicacion sea
temprana y oportuna.

Registrar en el observador del estudiante el seguimiento de cada caso.

Notificar a los padres de familia o acudientes de los estudiantes involucrados en
actos que atenten la buena convivencia escolar, sobre los hechos presentados

Seguir el debido proceso establecido en el presente Manual y en lo propuesto en
la Ley 1620 sobre la convivencia escolar y los entes correspondientes.

Buscar espacios de conciliacion, garantizando la promocion de la buena relacion
entre los estudiantes, acciones incluyentes y solidarias entre los mismos en un
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ambiente de corresponsabilidad y el respeto a los derechos humanos, que
propende por la paz.

7. Buscar alternativas de solucién frente a los conflictos o hechos presentados
garantizando la atencion integral y el seguimiento de cada caso.

8. Citar a los padres de familia para generar espacios de conciliacién, compromiso,
y asuman las responsabilidades de generar espacios y ambientes en casa, que
genere cuidado, proteccién, un buen entorno fisico, social, para que asi se
cumpla las condiciones adecuadas para un buen ambiente de convivencia
escolar.

9. Firmar un acta de compromiso por parte de los padres donde asuman la
responsabilidad de cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el
Manual de convivencia y en la Ley 1620 de la convivencia escolar respondiendo
frente al incumplimiento de las normas aqui definidas.

10.Una vez agotadas las instancias se enviara el caso a la rectoria, de conformidad
con las decisiones del Comité de convivencia escolar.

Capitulo Il
Protocolos de Atencion Integral para la Convivencia Escolar

La atencion de las situaciones tipo I, a las que se refiere el numeral 1 del articulo
40 del Decreto 1965, tienen el siguiente procedimiento:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparaciéon de
los dafios causados, el restablecimiento de los derechos vy la reconciliacién dentro de
un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacion de los danos causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o
en el establecimiento educativo. De esta actuacién se dejara constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion
fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y
44 del Decreto 1965.

La atencion de las situaciones tipo I, a las que se refiere el numeral 2 del articulo
40 del Decreto 1965, tienen el siguiente procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes,
actuacion de la cual se dejara constancia.
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2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a
las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la
cual se dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles
acciones en su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

4. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

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

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios
causados, el- restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

7. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de
este comité, sobre la situacidén ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el
analisis y seguimiento a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir
al protocolo consagrado en el articulo 44 del Decreto 1965.

8. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de
las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

La atencion de las situaciones tipo lll, a las que se refiere el numeral 3 del articulo
40 del Decreto 1965, tienen el siguiente procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remisidén a las entidades competentes,
actuacion de la cual se dejara constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio
mas expedito, pondra la situacion en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion de
la cual se dejara constancia.

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

5. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en el
comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella
informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las
partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente.
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6. Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del ambito
de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas
que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se
dejara constancia.

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

Capitulo IV
Medidas Pedagdgicas y Acciones que Contribuyen a la Promocion de la
Convivencia en el Ambiente Escolar

Articulo 1 Practicas Restaurativas: Las practicas restaurativas nos brindan multiples
herramientas que nos permiten prevenir, detectar, gestionar y resolver las situaciones
de conflicto en diferentes ambitos (familiar, escolar, social) para mejorar la convivencia
y reforzar los vinculos entre las personas afectadas por estas situaciones.

Las practicas restaurativas nos ayudan a:

e Concientizar a los docentes acerca de la importancia de gestionar los
conflictos a través de la reparacién del dafio y la restauracién de la relacién.

e Construir relaciones fuertes, saludables a través del respeto y del
reconocimiento de las diferencias del otro.

e Apoyar a estudiantes y docentes dentro del aula de clase y en otros espacios,
mediante observacion, orientacion, ejemplificacién del lenguaje restaurativo y
sesiones con docentes y estudiantes especificos

e Fortalecer su uso como estrategia para garantizar una formacion integral en
MonteHelena Ciclos.

La aplicacion de las practicas restaurativas en el proceso formativo y convivencial,
tanto de las instituciones educativas como de la sociedad en general, contribuyen a:

e Crear un sentido de comunidad;

¢ Mejorar la conducta de sus estudiantes y ciudadanos;

o Fomentar el liderazgo;

e Reducir el crimen, la violencia y el acoso escolar (bullying);
e Reparar el dafio causado

o Restaurar las relaciones.

Articulo 2. Ademas de las estrategias formativas y pedagodgicas contenidas en el
presente Manual de Convivencia para faltas leves, faltas graves o faltas muy graves,
las siguientes son las medidas de orden pedagdgico y formativo que MonteHelena
Ciclos implementa para la promocién de la convivencia.
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1. Dialogo: Este aspecto debe primar en cualquier situacion donde se implemente con
el fin de solucionar los conflictos que puedan presentarse entre los diferentes miembros
de la Comunidad Educativa. Es evidente que debe destacarse la capacidad de dialogo,
asi como la capacidad de escucha y respeto hacia la palabra del otro, esto para que las
personas en conflicto puedan mantenerse en un plano en el que puedan
comprenderse.

2. Arreglo Directo: Se entiende por arreglo directo la capacidad que tienen las
personas en conflicto de establecer una comunicacion asertiva, que les permita a ellos
mismos la solucion de las dificultades que se han presentado.

3. Mediacion: La mediacion es una forma de resolver conflictos, entre dos o mas
personas, con la ayuda de una persona imparcial, el mediador. No son jueces ni
arbitros, no imponen soluciones ni opinan sobre quién tiene la verdad. Lo que buscan
los mediadores es satisfacer las necesidades de las partes en conflicto, regulando el
proceso de comunicacion y conduciendo por medio de unos sencillos pasos en los que,
si las partes colaboran, se pueda llegar a un acuerdo en el que todos queden
satisfechos.

4. Conciliaciéon: Es un mecanismo a través del cual, dos 0 mas personas gestionan
por si mismas la solucién de sus diferencias con la ayuda de alguien neutral y
calificado, denominado conciliador. En este caso, la solucion del conflicto es dada por
el conciliador, la cual debe ser acogida por las partes en conflicto.

Articulo 3. Politica Escolar contra la Intimidacion. La siguiente es la politica de
MonteHelena Ciclos contra la intimidacion:

1. El acoso en el Colegio es una forma de agresion. Tal conducta perturba el
proceso educativo y, por consiguiente, no es una conducta aceptable y
queda prohibida.

2. Los estudiantes que participen en algun tipo de acoso dentro de
MonteHelena Ciclos, o en el trayecto de la casa a la Institucion o
viceversa, seran objeto de una accion disciplinaria que podra llegar hasta
su expulsién temporal o definitiva del Colegio.

3. Segun determina el presente Manual de Convivencia, los padres de
familia, tanto de la victima como del agresor, seran informados de los
casos de acoso e intimidacion.

4. El Gestor de convivencia de la Institucidén desarrollara regulaciones y
programas administrativos con los que se despierte la conciencia del
problema del acoso en de MonteHelena Ciclos y se forme a educadores y
demas personal para que sepan intervenir eficazmente si son testigos
directos de actos de acoso o saben de su comision.

Articulo 4. Estrategias Institucionales para los Estudiantes de Prevencion de los
Comportamientos que Afectan la Convivencia Escolar.
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Las estrategias pedagodgicas y las acciones que contribuyen a la prevencion de los
comportamientos que afectan la convivencia escolar, por parte de los estudiantes, son
las siguientes:

1.

Difusion y Apropiacion del Manual de Convivencia. MonteHelena Ciclos
programa habitualmente jornadas de reflexion, al inicio del afio académico,
en donde los estudiantes conocen en profundidad lo conceptuado en el
presente Manual en torno al manejo de la convivencia, asi como las
consecuencias que se sigan para todos los integrantes de la Comunidad
Educativa, por sus comportamientos, cuando éstos afecten la convivencia
escolar.

Jornadas de Reflexién. A lo largo del ano escolar, MonteHelena Ciclos
programa jornadas de reflexion desde Ciudadano MonteHelena, asi como
en Life: habilidades para la vida, en torno a qué acciones soportan y dan
sentido a los procedimientos para el manejo de la convivencia, con el fin de
lograr que los estudiantes se apropien cada vez mas y mejor de los mismos
procedimientos y los hagan parte de su diario proceder.

Acompainamiento en la Vida Escolar. Cada curso cuenta con un profesor
hermano que, junto con todos los demas educadores, se ocupa del proceso
de acompanamiento y seguimiento de todos y cada uno de los estudiantes,
tanto en las actividades académicas ordinarias como en los espacios de
tiempo libre y de descanso. De esta forma se busca que, con este proceso
de acompafiamiento, se contribuya de manera sensible a la reduccién de
los conflictos escolares por la oportuna y adecuada intervencién de los
educadores.

Formacidén en la Afectividad y la Sexualidad. MonteHelena Ciclos cuenta
con un Programa de habilidades para la vida donde se da la trazabilidad a
la formacion afectiva, el analisis de contextos, el ejercicio del pensamiento,
el seguimiento de normas basicas para una sana convivencia y la
sexualidad para los estudiantes, que contribuye al manejo de las
emociones, la promocion de los derechos humanos, la formacion en los
derechos sexuales y reproductivos, la resolucion del conflicto por la
negociacion y el dialogo. Este es un programa transversal a cargo del
Servicio de Orientacion Escolar, el cual adelanta los procesos de formacion
acorde con la edad y madurez psicologica.

Profesor hermano. Todos los grupos de estudiantes de MonteHelena
Ciclos, contaran con un profesor hermano. Los profesores hermanos
adelantan habitualmente procesos formativos para los estudiantes del
grupo a su cargo, con los que se busca la promocion de los derechos
humanos, la resolucién no violenta ni agresiva del conflicto, el manejo de
las emociones, y la formacién de las habilidades y competencias para la
sana convivencia escolar. Este Programa contribuye al fortalecimiento de
los valores humanos y de las competencias ciudadanas.
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6. Programa de Ciudadano MonteHelena. Programa de formacion de los
estudiantes en educacion ética y formacién moral desde el universo
axiolégico de la Institucidn. En él se realizan encuentros pedagogicos,
convivenciales como es la socializacidon, conceptualizacién y aplicacion del
manual de convivencia, actividades de la personeria y gobierno escolar.

7. Programa de Desarrollo en Competencias Ciudadanas. Proceso de
formacion de los estudiantes mediante la adquisicion de competencias que
le permitan desenvolverse como ciudadanos responsables, tolerantes y
respetuosos de las normas que fundamentan la ciudadania. El desarrollo
de dichas competencias esta incluido en el curriculo del departamento de
Ciencias Sociales y en el Plan de Trabajo del profesor hermano.

8. Programa de Prevencion de Adicciones. Es un programa transversal a
cargo del Servicio de Orientacion Escolar que se ocupa de los procesos
formativos conducentes a la prevencién de todo tipo de adicciones.

Articulo 5. Estrategias Pedagdgicas de Divulgacidn y Socializacién de los
Procedimientos para la Construccion de la Convivencia Escolar. Las siguientes son las
estrategias que MonteHelena Ciclos emplea, de manera ordinaria y extraordinaria, para
la divulgaciéon y socializacion de los procedimientos para la construccion de la
convivencia escolar.

1. Cada ano lectivo, la Institucidon suministra una copia digital del Manual de
Convivencia ajustado y adoptado por el Consejo Directivo para el aho
inmediatamente siguiente, pidiendo de manera expresa a los padres de
familia y a los estudiantes su lectura y el diligenciamiento del formato que lo
acompana en donde se afirma que se lo leyo, se acepta y se comprometen,
como parte integrante del Contrato de Matricula, a cumplirlo y hacerlo
cumplir.

2. En todas las reuniones de instalacion de los organismos del gobierno
escolar tales como Consejo Directivo, Consejo Académico, Consejo de
Padres, Consejo de Estudiantes, Comité Escolar de Convivencia y demas
que hagan parte de los organismos colegiados de la Institucion, se lee y
comenta el Titulo del Manual de Convivencia que aborda la politica,
procedimientos y acciones tendientes a la promocion de la convivencia.

3. Durante las dos primeras semanas de clases del afio lectivo que se inicia,
en un espacio académico destinado para tal fin, los educadores de la
Institucion leeran y comentaran el Titulo del Manual de Convivencia que
recoge la politica, procedimientos y acciones tendientes a la promocion de
la convivencia.

4. Siempre que una familia se vincule como integrante de la Comunidad
Educativa y lo haga en una fecha distinta a la del inicio del afio lectivo,
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5.

antes de formalizar la matricula, debera conocer y aceptar el Manual de
Convivencia, ademas debe entregar el soporte de dicha actividad.

MonteHelena Ciclos mantendra una copia digital del Manual de Convivencia
vigente en su pagina Web para conocimiento y apropiacién por parte de
todos los integrantes de la Comunidad Educativa, en cualquier momento y
lugar.

Paragrafo: A lo largo del afio lectivo, y como actividad especifica de los organismos
colegiados del gobierno escolar, cuando se considere necesario, éstos adelantaran
acciones y procedimientos tendientes a la divulgacién y socializacion de las politicas
institucionales para la promocion de la convivencia.

Articulo 6. Estrategias Institucionales para los Directivos, los Educadores y el
Personal Administrativo de Prevencion de los Comportamientos que Afectan la
Convivencia Escolar. Las estrategias y acciones que contribuyen a la prevencion de
los comportamientos que afectan la convivencia escolar, por parte de los directivos, los
educadores y el personal administrativo, son las siguientes:

1.

2.

Difusion y Apropiacion de las Normas Institucionales de Convivencia.
La institucién programa jornadas de reflexidn, al inicio del afio académico,
para todo el personal directivo, educador y administrativo, en donde se
conozca en profundidad lo conceptuado en el presente Manual, en el
Reglamento Interno de Trabajo y en los demas documentos institucionales,
en torno a la construccidn de un ambiente de sana convivencia, asi como
las consecuencias que se sigan para todos los integrantes de la
Comunidad Educativa por sus comportamientos, cuando éstos afecten la
convivencia escolar.

Jornadas de Capacitacion. Periodicamente, MonteHelena Ciclos
programa jornadas de reflexion y de formacién para el personal directivo,
educador y administrativo, con las que se contribuye al desarrollo de las
habilidades y competencias necesarias para la construccion de la sana
convivencia en el ambito escolar.

Cédigo de Etica. MonteHelena Ciclos, cuenta en su PEI con un Cédigo de
Etica para todo el personal directivo, educador y administrativo, en donde
se explicita de manera real y efectiva, los principios y el universo axiolégico
del Colegio, asi como los principios éticos y morales, las normas de
convivencia y los comportamientos y actitudes deseables para la
construccion de una comunidad escolar justa.

Capitulo V

Medidas Pedagdgicas y Acciones que Hacen Posible el Seguimiento de los

Comportamientos que Afectan la Convivencia Escolar
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Articulo 1. Ademas de las estrategias formativas y pedagdgicas contenidas en el
presente Manual de Convivencia para faltas leves, faltas graves o faltas muy graves,
las siguientes son las medidas de orden pedagodgico y formativo que la Institucion
implementa para la promocion de la convivencia.

Articulo 2. Intervencién Correctiva. Ante las conductas intimidatorias, la Institucion,
entre otras, realizara las siguientes acciones correctivas:

1.

Deteccion del Comportamiento Agresivo: Desde el acompafamiento que
ejercen los profesores de curso, los educadores y los demas estamentos de la
Institucidén, es decir, padres de familia y también estudiantes, se detectan e
identifican aquellos comportamientos intimidatorios que se estén presentando.
Quien esté ejerciendo el papel de detector, debera informar a la familia a la cual
pertenece el estudiante sobre el hecho y el manejo de este. Por tratarse de un
proceso breve, la intervencién sera directa e inmediata.

Investigar acerca del Suceso: La familia, a la cual pertenece el estudiante,
adelantara la investigacion para identificar si efectivamente se trata de un
comportamiento intimidatorio. Aqui se busca establecer la diferencia entre un
acto violento propio de una reaccion esporadica y momentanea, el cual puede
tener una connotacion violenta o agresiva-, de otro que es habitual o repetitivo,
lo que en ultimas terminan por convertirse en acoso escolar. El primero, ocurrido
bajo una circunstancia especial, no habitual sino esporadica, se atendera y
manejara como tal. Por su parte, en el segundo caso, cuando el acto de
agresion se repite en el tiempo y con una frecuencia significativa afectando a la
victima, se tratara como intimidacion o acoso escolar.

Intervencién: El docente encargado del manejo de la situacion, realizara un
reporte escrito acerca de todo el suceso ya investigado del cual se levantara un
acta. Se debe intervenir en la agresion para ponerle fin y, consecuentemente,
evitar enfrentamientos entre las victimas y los agresores. La intervencién de la
docente a la cual pertenece el estudiante sera contundente, clara y debe poner
de manifiesto las consecuencias de esta situacion si llegase a ocurrir un nuevo
suceso, lo que llevaria a una intervencion sancionatoria. De igual manera, se
informara a los padres de los estudiantes involucrados en la situacién de
intimidacion sobre lo acaecido, asi como sobre las estrategias de mejora que se
hayan propuesto.

Red de Apoyo: MonteHelena Ciclos, organizara una red de apoyo que permita
a la victima de la intimidacion, la superacién del evento del cual ha sido objeto.
Esta red de apoyo podra estar conformada por el docente a la cual pertenece el
estudiante, una orientadora escolar, el Profesor hermano de curso y otras
personas, que a juicio del docente a la cual pertenece el estudiante, sean
pertinentes para el trabajo de apoyo.
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Paragrafo: Esta intervencion correctiva solo se seguira por una vez con los estudiantes
involucrados en situaciones de intimidacion escolar, como con los agresores, como
parte de su proceso formativo. En caso de que los mismos estudiantes sean
reincidentes en una nueva conducta intimidatoria, con la misma u otra victima, ya se le
dara el tratamiento correspondiente a una intervencion sancionatoria.

Articulo 3. Intervencién Sancionatoria. Este tipo de intervencién ya no busca
prevenir el fendmeno intimidatorio sino aplicar unas consecuencias de tipo
sancionatorio, que contribuyan a disuadir a los agresores de sus comportamientos
violentos. Ante ellas, la Institucidn, entre otras, realizara las siguientes acciones
sancionatorias:

1. Reportar el Comportamiento Agresivo: Cada integrante de la comunidad
escolar debe tener a su disposicion el formato para reportar los eventos en
donde se presente intimidacion. Este reporte se debe diligenciar y entregar lo
mas pronto posible a la direccion de convivencia. Si el estudiante agresor
representa un riesgo para los demas, éste debera ser enviado a Bienestar
Escolar inmediatamente.

2. Investigar y Establecer los Hechos: El comité de convivencia de MonteHelena
Ciclos, investigara los hechos para establecer lo sucedido. Ayudara al estudiante
agresor a llamar a sus padres para informarles sobre lo sucedido.
Adicionalmente, informara al presidente del Comité Escolar de Convivencia de la
situacion y de las medidas tomadas.

3. Reporte a los Padres de Familia: Desde bienestar escolar se reportara
inmediatamente a los padres de familia, tanto del agresor o agresores, como de
la victima, sobre el proceso que se esta siguiendo por la presunta comision de
una falta de intimidacion, siguiendo los pasos del debido proceso consignados
en este Manual de Convivencia.

4. Apoyar la Reflexién: Mientras se impone la consecuencia por el
comportamiento agresivo, un integrante del equipo del Servicio de Orientacién
Escolar de la Institucion debe ayudar al estudiante para que exprese por escrito
lo que hizo, reflexione sobre los efectos de su comportamiento, y las
consecuencias que el mismo tiene para los demas.

5. Las Sanciones: De acuerdo con lo conceptuado en el presente Manual de
Convivencia, la conducta que se tipifica como intimidacién o acoso escolar, o
como agresion escolar Tipo Il o Tipo lll, dependiendo de su intensidad y
repeticion, podra ser considerada como una falta grave o como una falta muy
grave, y, por lo mismo, ser objeto de alguna de las estrategias y sanciones
contempladas en dichos casos.

TiTuLo vii
EL DEBER DE CUIDADO EN LA INSTITUCION
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El objetivo del colegio; es contribuir a que los estudiantes desarrollen las herramientas
necesarias para la vida en comunidad, lo que incluye que los estudiantes se sepan
desenvolver en los distintos grupos que caracterizan la vida en sociedad (colegio,
familia, amigos), esto con el fin de que sean personas integras, con valores humanos
que les permitan ver la realidad de manera auténoma y critica. No obstante, cualquier
objetivo que nos planteemos como institucion educativa va de la mano de la disposicion
tanto de los estudiantes como de los padres de familia y/o acudientes; cualquier
proceso educativo debe fortalecer esta comuniéon para que los objetivos trazados se
materialicen.

Es por lo anterior que el Colegio MonteHelena Ciclos no se hace responsable por las
acciones que atentan contra este manual de convivencia; manual que sirve de
fundamento para la regulacién del comportamiento dentro de la institucidon. Toda accién
que vaya en contra de las orientaciones aqui dispuestas (derechos, deberes, faltas,
disposiciones) seran responsabilidad tanto de padres y/o acudientes, asi como del
estudiante que cometa la accién, y son ellos quienes deben afrontar las consecuencias
de dichos actos.

PARAGRAFO 1: Los estudiantes de grado undécimo (11°) o de otros grados que
realicen fiestas, excursiones y otras actividades sociales lo haran de forma auténoma 'y
privada. Dichas actividades se realizan fuera de las instalaciones del Colegio y, en
consecuencia, los Directivos académicos y administrativos de la Institucion no tienen
control, supervision, ni potestad sobre éstas, eximiendo al Colegio de toda
responsabilidad ya que las mismas reposan sobre los padres de familia y/o acudientes.

TITULO Vi
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Capitulo |
Servicio de Cafeteria

Como servicio complementario de bienestar para nuestros estudiantes y funcionarios,
existe la cafeteria escolar, la cual suministra para la venta en los descansos productos
alimenticios nutritivos y de gran calidad.

El Colegio MonteHelena Ciclos maneja una tecnologia en la cafeteria donde no es
necesario el uso del dinero en efectivo por parte de los estudiantes, pues cuentan con
el correo institucional y una cuenta individual a la que sus padres y acudientes pueden
recargar para que puedan consumir alimentos de la cafeteria. Al ingresar a la pagina de
la institucidn, se encuentra un icono en la parte inferior derecha, en el que, al ingresar,
podran girar dinero por medio de Pagos Seguros en Linea. Dicho monto quedara
automaticamente depositado en la cuenta de los estudiantes y ellos durante su receso
podran acercarse directamente a la cafeteria para adquirir los productos alimenticios
que deseen.
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Capitulo I
Tienda Escolar

El Colegio MonteHelena Ciclos no cuenta con Tienda Escolar; sin embargo, durante
festividades como el dia de la familia se maneja una tienda escolar de alimentos, donde
los padres y estudiantes puedan adquirir productos directamente con la institucién y las
ganancias producto de esta actividad iran destinadas a fines de mejoramiento de las
instalaciones y proyectos del colegio.

Es importante reconocer que de parte del Colegio MonteHelena Ciclos, no se maneja
dinero en este tipo de eventos en el espacio de la cafeteria por la manipulacion de
alimentos; es por ello que, al ingresar al evento, las personas interesadas en compras,
se acercan a una zona de canje donde podran cancelar el valor que deseen y tendran
un bono para poder comprar lo que gusten.

Capitulo Il
Procedimiento para la Solicitud de Permisos o Ausencias

Para que una ausencia sea justificada, el estudiante debe presentar la excusa por
escrito maximo tres dias habiles después de su ausencia, para tener derecho a la
realizacién de evaluaciones, talleres, o cualquier actividad que haga parte del proceso
evaluativo, en un plazo fijado por el docente y no mayor a ocho dias habiles posteriores
a su retorno a clases. En caso de no presentar la excusa, perdera la opciéon de
presentar las actividades evaluativas; adicionalmente, el estudiante debe adelantarse
de manera autdbnoma de los temas vistos y los apuntes tomados durante la sesion de
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clase. Para el proceso de permisos, este se debe indicar el dia anterior o en caso tal en
un horario antes de las 10:00 am. Para autorizar este permiso.

Capitulo IV
Procedimiento para Salidas Pedagdégicas y Normas de Seguridad

Dentro de las salidas pedagogicas se generan varios procesos de comprobacion y de
seguridad. Se inicia con la busqueda de espacios adecuados donde los estudiantes no
solo aprendan saberes académicos sino para la vida cotidiana, ademas que tengan las
normas de seguridad acorde al recibimiento de grupos grandes y el personal idoneo
para su atencion.

1.

2.

Los padres de familia deben realizar el pago del monto establecido de la salida
pedagogica.

Para la salida pedagdgica, cada profesor hermano debe solicitar, y llevar de
manera organizada, el formato de recepcion de documentos:

a. Autorizacion formal firmada por los acudientes con especificaciones
médicas, si las tuviera.

b. Certificacion de EPS

c. Copia de documento de identidad del menor.

3. Los estudiantes deben acudir a la cita en la hora y lugar indicados. Llegar tarde

4.

puede ser causal de la pérdida de la salida pedagdgica.

Los estudiantes deben seguir las recomendaciones establecidas para la salida.
Faltar a cualquiera de dichas recomendaciones puede ser causal para la
apertura de proceso disciplinario, dependiendo de la falta que tenga lugar.
Aunque las salidas pedagdgicas hagan parte de un lugar externo a la
institucion, la aplicacion del manual de convivencia se da en todo momento. Se
espera el buen comportamiento de los estudiantes, en tanto son representantes
de nuestra institucion. Es por ello que esta prohibido para las salidas:

- Portar o ingerir sustancias que alteren el estado normal del organismo
(alcohol, marihuana, tusi, perico, tabaco, popper, etc).

- Realizar actos indebidos que pongan en peligro tanto la integridad
individual como colectiva.

- Portar o usar armas que amenacen la integridad y seguridad de las
personas.

- Manejar un léxico inapropiado, en donde se haga uso de palabras
obscenas y groseras.

Capitulo V

Criterios para la Prevenciéon del Consumo de Alcohol, Tabaco y sus Derivados y

otras Sustancias Psicoactivas, en la Comunidad Educativa
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Dentro de la institucion tenemos cero tolerancias al consumo de cualquier tipo de
sustancia como el alcohol, el tabaco, la marihuana y todos los derivados de ellas y
cualquier otra sustancia psicoactiva. Ademas de esto, promulgamos que nuestros
estudiantes piensen en las implicaciones que tiene consumir cualquiera de las
sustancias mencionadas y las no mencionadas para el disfrute pleno de su experiencia.
Por lo anterior, tenemos campafas y clases de sensibilizacién, donde el eje
fundamental sea la prevencion y la toma de consciencia, asi como la recapacitacion
sobre lo que es llevar estos tipos de consumo, fortaleciendo, a su vez, la libre decisién
de nuestros estudiantes. Es por ello que, con el acompanamiento de la Policia
Nacional, la Secretaria de Salud y el Bienestar Familiar, estamos en continua
comunicacion para atender este tipo de casos.

Capitulo VI
Uso de los Celulares y Dispositivos Electronicos de Comunicacién

El colegio MonteHelena Ciclos, frente al uso de dispositivos electrénicos y celulares,
permite un manejo limitado de los mismos al interior de las instalaciones, a pesar de
que pueden traer este tipo de herramientas. Al ingresar al aula, cada docente de la
primera hora de clase recoge los celulares y los guarda en un lugar determinado para
tal fin, en donde cada grupo de celulares esta separado acorde al curso. Al finalizar la
jornada, los celulares son retornados a sus duefios.

En caso de que en alguna asignatura sea oportuno hacer uso de los dispositivos
electronicos de los estudiantes, estos se les otorgaran a los jovenes unicamente por el
tiempo que dure dicha sesion.

Capitulo VII

Procedimientos para las Comunicaciones entre las Familias y el Colegio, y entre
el Colegio y las Familias

Las comunicaciones dentro de la institucién se dan via correo electronico (Gmail) o via
Whatsapp. Para ello se disponen de los datos de los estudiantes, asi como de los
padres de familia y acudientes. Igualmente, los padres de familia y acudientes cuentan
con los medios para comunicarse tanto con los profesores como con los directivos.
Para ello se precisa que las comunicaciones siempre se deben dar bajo la base del
trato igualitario y el respeto que nuestra Comunidad Educativa promulga. Acorde a la
situacion, el procedimiento puede involucrar a profesores y familia; o, por otra parte,
puede involucrar a directivas y familia, dependiendo de la ocasion.

Capitulo Vil
Servicio de Orientacion Escolar

La razon de ser del servicio de Orientacion Escolar del Colegio MonteHelena Ciclos
consiste en apoyar la filosofia institucional, lo cual implica brindar asesoria, generar
investigacion y producir innovaciones que aporten significativamente al bienestar y
desarrollo 6ptimo de los estudiantes en su aprendizaje, su comportamiento y evolucion
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socio afectiva.

De igual manera, es muy relevante que este servicio se encargue de identificar a
tiempo las dificultades que presenten los estudiantes desde el ciclo mas pequeno hasta
media Il en las areas Socio-afectiva, Comportamental y de Aprendizaje.

Se establecen indicadores del numero de estudiantes que presentan dificultades con el
propoésito de superarlas. Se realiza un trabajo de valoracién y, en caso necesario, se
realizan remisiones a especialistas. La orientacién escolar no hace intervenciones
clinicas o tratamientos ya que su quehacer esta fundamentado en la identificacion de
indicadores asociados con el motivo de remision. De igual forma, la orientadora escolar
hace recomendaciones a padres y maestros segun sea el caso; observacion del
estudiante; asesoria a padres y docentes; la remisién al especialista externo adecuado.
Su esencia es principalmente preventiva y promocional. Por ello, se promueven
iniciativas como:

- Orientacién y apoyo en la elaboracién del PIAR en aras de encontrar y generar
ajustes razonables y apoyos pedagogicos.

- Acompanamientos y seguimientos psicosociales individualizados a la poblacién
estudiantil.

- Practicas restaurativas.

TITULO IX
MEDIOS DE COMUNICACION

Capitulo |
Medios de Comunicacion Interna

El Colegio cuenta con varias herramientas de comunicacién interna, al tener
instalaciones donde todas las zonas quedan cerca, no es necesario usar instrumentos
de sonorizacién, pero si se utilizan instrumentos como:

Carteleras en cada aula y oficinas -
Celulares Corporativos

Internet y via Whatsapp

Correo electronico

Las comunicaciones con los padres de familia se establecen a través de circulares
enviadas al correo electronico.

Capitulo 1l
Medios de Comunicacién Externa

Adicionalmente se cuenta con otros canales de comunicacion externos, tales como
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- Conmutador con extensiones en oficinas y salas de profesores.

- Celulares Corporativos

- Internet

- Correo electrénico

- Horario de atencién docente publicado en pagina web

- Directorio remisidn sugerencias y quejas publicado en pagina web

La Institucion, acorde con los adelantos tecnoldgicos, cuenta con el Portal del Colegio
MonteHelena: https://colegiomontehelenaciclos.edu.co/. en el que se puede acceder a
todos los servicios y la plataforma educativa.

TITULO X
GOBIERNO ESCOLAR

Capitulo |
Consejo Directivo

Segun el articulo 21, capitulo IV del Decreto 1860, se instalara el Consejo Directivo
mediante la participacién de la Comunidad Educativa, la orientacion académica y la
disposicion administrativa de la institucion. Esta conformado por el Rector, dos
representantes de los docentes elegidos por ellos mismos, dos representantes de los
padres de familia elegidos por ellos mismos, un representante de los estudiantes del
grado undécimo (11°), un exalumno y un miembro del sector productivo de la zona,
elegidos en cada uno de los estamentos por mayoria de votos. Preside y convoca a las
reuniones de este érgano, el Rector de la Institucion.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las
que sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la
direccion administrativa.

2. 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.

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la Comunidad Educativa

cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

5. Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios; someterlos a la consideracion de la Secretaria
de Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces, para que
verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los
reglamentos.

6. Estimulary controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

o
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7.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefo académico y social
del alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En
ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

10.Aprobar la propuesta de costos educativos, ademas de las listas de textos y

utiles escolares para el afio siguiente.

REGLAMENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO

>

El Consejo Directivo estara integrado por el rector, dos representantes del
personal docente, dos representantes de padres y madres de familia, un
representante de los estudiantes de ultimo grado elegido por el Consejo
Estudiantil, un representante de los egresados, un representante de sectores
productivos.

Estara presidido por el rector y, en su ausencia, por la Direccién Académica.
Sesionara 1 vez cada dos mes, excepto en junio por el receso de mitad de afio.
Las sesiones extraordinarias del mismo que se consideren necesarias, seran
convocadas por el rector.

Las fechas de reunion del Consejo Directivo estaran programadas y publicadas
desde el inicio de afo en el cronograma anual para conocimiento de sus
integrantes y de toda la comunidad. La citacion a la reunion del Consejo sera
enviada por Rectoria a cada uno de sus miembros con minimo ocho dias de
antelacion, via correo, conteniendo la agenda a trabajar durante la reunion.

En el caso de una citacién extraordinaria debera entenderse que por la urgencia
de la misma no aplicara una antelacion tan extensa en tiempo, asi pues, la
Rectoria convocara de manera inmediata y asi mismo debera ser la asistencia
de los miembros.

El quérum para deliberar sera de la mitad mas uno de los miembros que
conforman el Consejo. El quérum decisorio sera avalado por la mayoria de
quienes participen en la sesion y sera de obligatorio cumplimiento por parte de
todos los miembros. Siempre debera estar presente el rector para la toma de
decisiones.

En el Consejo Directivo no se trataran situaciones o inquietudes personales de
quienes lo conforman, toda vez que existen canales de comunicacién y un
conducto regular institucional para ello. Los temas y decisiones tratados deben
ser de caracter institucional.

Para el cumplimiento de sus objetivos, el Consejo podra invitar a las sesiones a
miembros de la Comunidad Educativa, funcionarios de alguna entidad,
profesionales expertos en alguna disciplina particular o personas cuyo aporte
pueda ser de utilidad. Tendran voz, pero no voto.

De cada sesion debera levantarse un acta que contara con los siguientes
elementos como minimo:

Lugar, fecha y hora de realizada la reunién.
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Registro de quienes asistieron a la reunién, precisando cargo o estamento que
representan.

Registro de los miembros que presentaron excusa o no asistieron.

Sintesis de los temas tratados, seguidos de las acciones, recomendaciones,
conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

Priorizacidn de los compromisos y tareas que se hayan acordado en la sesion.

El Consejo debera garantizar el derecho a la intimidad y confidencialidad de los
datos personales y los temas tratados.

En las sesiones debera establecerse con claridad cuando existan conflictos de
interés, causales de impedimento y recusacion, garantizando asi la imparcialidad
de los integrantes.

Capitulo 1l
Consejo Académico

De acuerdo con el articulo 24°, capitulo 1V, del decreto 1860, El Consejo Académico
esta integrado por el Rector quien lo preside, los Directivos docentes y un Docente por
cada area definida en el plan de estudios.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO:

1.

ok ow

NS

Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta
del proyecto educativo institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el
presente documento.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacidon periddica del rendimiento
de los educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional.

Capitulo 1l
Comité Escolar de Convivencia

Se instalara el Comité Escolar de Convivencia conformado por: el rector, quien preside
el comité, el/la personero(a) estudiantil, la psicéloga estudiantil, el/la presidente del
consejo de padres, el/la presidente del consejo estudiantil, el Gestor de convivencia, un
docente asignado por el Gestor que lidere procesos o estrategias de convivencia.

El Comité de Convivencia cumplira las siguientes funciones:

126



SN

Analizar los factores de riesgo asociados a la violencia escolar y al manejo de la
sexualidad en adolescentes.

Adoptar el Manual de Convivencia y el reglamento de la instituciéon

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la Comunidad Educativa.
Verificar el buen desempeno formativo y social de los estudiantes, segun el
reglamento manual de convivencia.

Desarrollar talleres o actividades con la Comunidad Educativa con el objetivo de
promover la convivencia, los valores y competencias ciudadanas dentro de los
ambitos institucional, estudiantil y familiar, desarrollados en la catedra de
profesor hermano.

Convocar a espacios de conciliacion para la resolucion de conflictos desde
practicas restaurativas que puedan afectar la vida escolar y de la comunidad.
Realizar su propio reglamento, donde se estipule el numero de sesiones,
procedimientos a seguir durante el afio escolar.

Elegir junto con el lider de la gestion de convivencia, el docente que liderara los
procesos o estrategias de convivencia escolar.

Garantizar el cumplimiento de la ley 1620 de acuerdo a lo estipulado en sus
articulos 11, 12, 13 de la misma.

10.Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar de la institucion

identificando los factores de riesgo y los factores protectores que inciden dentro
de la comunidad para una buena convivencia escolar.

11. Garantizar el derecho a la intimidad y confidencialidad de los casos que se

estudien dentro de este Comité.

Reglamento del comité de convivencia Escolar:

>

El Comité Escolar de Convivencia sera el encargado de apoyar la labor de
promocidn y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como el
desarrollo y aplicacion del Manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar.

Este comité estara presidido por el Rector.

El Comité sera responsable de planear, realizar y evaluar acciones pertinentes a
reducir los indices de intimidacién, agresion y violencia escolar; igualmente,
respondera por conservar e incrementar los indices de convivencia pacifica,
solidaridad, respeto y desarrollo de la personalidad y afectividad de los
estudiantes.

El Comité debera sesionar por [o menos 1 vez cada dos meses. Las sesiones
extras del mismo seran convocadas por el presidente del Comité o si las
circunstancias lo exigen, por cualquiera de los integrantes del mismo.

La citacion a la reunién del comité debera enviarse a cada uno de sus miembros
con minimo ocho dias habiles de antelacion. En el caso que sea pertinente
debera anexarse a la misma toda la documentacidn que se requiera estudiar
para la reunién convocada.
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> En el caso de una citacion extraordinaria debera entenderse que por la urgencia
de la misma no aplicara una antelacion tan extensa en tiempo; asi pues, la
presidencia del comité convocara de manera inmediata y asi mismo debera ser
la participacién de sus miembros.
> El quérum para deliberar sera de la mitad mas uno de los miembros que
conforman el Comité. El quérum decisorio sera avalado por la mayoria de
quienes participen en la sesion y sera de obligatorio cumplimiento por parte de
todos los miembros del Comité. Siempre debera estar presente el presidente del
comiteé.
> El Comité para el cumplimiento de sus objetivos podra invitar a las sesiones a
miembros de la Comunidad Educativa, funcionarios de alguna entidad,
profesionales expertos en alguna disciplina particular o personas cuyo aporte
pueda ser de utilidad. Tendran voz, pero no voto.
» De cada sesion debera levantarse un acta que debera contar con los siguientes
elementos como minimo:
e Lugar, fecha y hora de realizada la reunion.
e Registro de quienes asistieron a la reunién, precisando cargo o estamento
que representan.
e Registro de los miembros que presentaron excusa.
e Sintesis de los temas tratados, seguidos de las acciones, recomendaciones,
conceptos adoptados y sentido de las votaciones.
e Priorizacion de los compromisos y tareas que se hayan acordado en la
sesion.
e Firma de los presentes.

> EIl comité debera garantizar el derecho a la intimidad y confidencialidad de los
datos personales.

Capitulo IV
Consejo de Padres

Es un organismo subsidiario del gobierno escolar y sus funciones son las estipuladas
en el Capitulo IV del Decreto No. 1860 (1994) y el Decreto 1286 de 2005. Esta
conformado por los representantes de los padres de familia de los estudiantes de cada
uno de los grados que ofrece la institucion elegidos democraticamente al inicio del ano
en la Asamblea General convocada por la Rectoria. Para ello, se realizan votaciones al
interior de cada curso. El representante del nivel sera elegido por los padres
representantes elegidos de los cursos de ese nivel. En la reunién de instalacion, este
organo nombrara el presidente del Consejo de Padres, quien a su vez sera miembro
activo del Comité escolar de Convivencia de acuerdo a la ley 1620 del 15 de marzo de
2013.

Capitulo V
Consejo Estudiantil

Es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion por parte de los educandos. “Estara integrado por un vocero de cada uno
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de los grados ofrecidos por el establecimiento” (Articulo 29 del Decreto 1860/94) El
representante de cada grado sera elegido al iniciar el afo lectivo en elecciones
democraticas. De la misma manera, y como lo exige la ley, este érgano nombrara un
presidente quien a su vez sera miembro activo del comité escolar de Convivencia de
acuerdo al decreto 1620 del 15 de marzo de 2013.

Funciones

1. Promover la vivencia de la filosofia y principios del Colegio MonteHelena Ciclos
manifestados en su Proyecto Educativo Institucional y en el Manual de
Convivencia.

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establecimiento y asesorar en el cumplimiento de su representacion

3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

4. Demas disposiciones del articulo 29 del Decreto 1860/94.

Capitulo VI
Personero de los Estudiantes

El Articulo 28, Capitulo IV del Decreto 1860 establece: “En todos los establecimientos
educativos el personero de los estudiantes sera un alumno que curse el ultimo grado
que ofrezca la institucion. Es el encargado, de promover el ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, las leyes, los
reglamentos y el Manual de Convivencia” Por lo anterior: El/la Personero(a) de los
estudiantes sera estudiante de grado undécimo encargado(a) de promover el
cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes.

Se elige dentro de los 30 dias calendario siguientes a la iniciacion de clases. El rector
convoca a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo (a) por el sistema de
mayoria y mediante voto secreto por medio electronico. El ejercicio del cargo de
personero(a) de los estudiantes es incompatible con el de representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.

Su objetivo principal es promover el correcto ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes que la desarrollan en
materia educativa y el Reglamento o Manual de Convivencia. Tendra las siguientes
funciones:

1. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presentan los educandos sobre
lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la Comunidad
Educativa sobre el incumplimiento de las obligaciones de los mismos.

2. Presentar ante la Rectoria o Direccién General segun sus competencias, las
solicitudes de oficio o de peticidbn que se consideren necesarias para proteger
los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.
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3.

Ser vocero de las propuestas y exigencias del estudiantado ante las directivas
del presentado ante el Rector del Colegio, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

. Difundir el conocimiento del Manual de Convivencia propiciando una sana

convivencia.

PERFIL DEL PERSONERO(A)
El/la estudiante que cumpla las funciones de personero(a) debe cumplir con el
siguiente perfil:

Lider constructivo(a).

Comportamiento ejemplar (La ultima valoracion de convivencia debe ser
SUPERIOR, y mantenerse asi).

Conocedor(a) del Manual de Convivencia.

Evidenciar responsabilidad y cumplimiento de sus deberes académicos. Con
identidad y sentido de pertenencia al colegio.

Mediador(a) en los conflictos.

Testimonio de los atributos del Perfil de un estudiante MonteHelena Ciclos

Capitulo VII

Procedimiento para la Revocatoria de los Representantes de los Estudiantes

El (la) Personero (a) podra ser revocado(a) de su cargo en caso de incumplimiento de
una o varias de sus funciones, después de haberse llevado a cabo el siguiente
proceso:

1. Peticidn escrita de estudiantes avalados por el 25 % de los votantes.
2.
3. Si la evaluacion es desfavorable, el/la Personero(a) presentara sus descargos

Analisis de la peticion y las causas que la justifican.

en forma verbal y escrita, ante el Consejo de Estudiantes en un término no
mayor a cinco dias.

El Consejo de Estudiantes evaluara los descargos presentados por ellla
Personero (a), para lo cual se citara a dicho organismo a una reunion
extraordinaria.

Si el Consejo de Estudiantes determina que los descargos presentados por el
(la) Personero(a) no justifican los hechos, se llevara el caso a estudio ante el
Consejo Directivo quien decidira aplicar la revocatoria del mandato.

Si se presenta empate en la votacion del Consejo, debe efectuarse una segunda
votacion.

. En caso de decidir la revocatoria del mandato, se convocara nuevamente a

elecciones de acuerdo con el Proceso Electoral ya establecido. El(a) Personero
(a) Estudiantil, en cualquiera de los siguientes casos sera automaticamente
destituido:
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- Al no mantener una valoracion de convivencia en Superior 0 baja su
excelencia académica.

- En caso de destitucion, ocupara el cargo transitoriamente el 2° candidato
a la Personeria que obtuvo mayor cantidad de votos, mientras se realizan
unas nuevas elecciones. En este caso el/la Personero(a) destituido(a) NO
podra participar en estas elecciones.

TITULO XI

ESTIMULOS A LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Como una forma de estimular a los estudiantes de excelente desempeno académico
y/o formativo la institucion ha determinado los siguientes reconocimientos, garantias y
estimulos:

- Mencién de honor.

- Mencién de honor al finalizar el afo lectivo, segun los valores corporativos y
perfil MonteHelena.

- Ser elegido para representar al Colegio en eventos deportivos, académicos y
culturales.

- Exposicion al publico de los trabajos, obras de arte u otros para conocimiento y
admiracién de toda la comunidad.

- Resaltar los aspectos positivos ante sus padres.

- Durante la ceremonia de graduacién se hace entrega de una placa a los
estudiantes que se han destacado en excelencia académica en cada una de las
areas, mejor puntaje en el examen de Estado, en valores humanos y demas
aspectos a destacar.

- Se busca promover que en el observador virtual los estudiantes y los padres no
solamente vean reflejados aspectos negativos, sino también felicitaciones y
reconocimientos.

TITULO Xl

VIGENCIA Y REFORMA DEL MANUAL

El presente Manual de convivencia deroga los anteriores, invalida todos los
procedimientos y disposiciones contrarios a los aqui estipulados y entra en vigencia a
partir de la fecha de expedicidn. Toda modificacion, supresién, arreglo o anexo esta
bajo la potestad del Rector de la Institucion quien la consultara con los 6rganos legales
establecidos para este proceso.

Reforma del Manual

El Lider de la Gestion de Convivencia es el encargado de liderar el proceso de revision
y modificacion al Manual, garantizando un sistema participativo que involucre a los
distintos miembros de la Comunidad Educativa. Para ello, se llevan a cabo las
siguientes etapas:

131



- Organizacion de grupos de trabajo:

Se establecen grupos de trabajo con sus respectivos lideres para revisar,
discutir y proponer ajustes.

La direccion académica lidera los ajustes relacionados con la Gestion
Pedagogica. Trabajo propuesto con directores de area y docentes.

El Gestor de convivencia lidera los ajustes relacionados con la Gestién de
Convivencia. Trabajo con orientacion y docentes.

La presidencia del Consejo Estudiantil lidera el trabajo y la propuesta de
los estudiantes, con el apoyo de Personeria y del/la docente del jefe de
area de sociales.

e El presidente del Consejo de Padres lidera la participacion de los mismos.
e La rectoria lidera el trabajo con los lideres de los procesos de apoyo.
e Finalmente, el Lider de Convivencia coordina todos los grupos, recibe las
propuestas y las articula dentro del Manual
- Medios:

Los medios empleados por el colegio para dar a conocer, promover la discusion
y recoger la opinién de la Comunidad Educativa son los siguientes:

Profesor hermano: Donde el representante estudiantil de curso puede
participar y dialogar sobre las sugerencias que ellos quieren plantear y
escuchar las decisiones tomadas en otras instancias a raiz de sus
propuestas. Reciben las propuestas de los estudiantes y las llevan para
ser discutidas en el Consejo de estudiantes.

Reuniones Consejo de Estudiantes: Es coordinado por un docente y
presidido por el representante de 11°, quien es el enlace de comunicacion
entre los Representantes Estudiantiles de grado, de curso, los estudiantes
en general y los demas estamentos del colegio. Estudia y analiza las
sugerencias de los estudiantes para elaborar documento final y entregar
al lider de la Gestion de Convivencia.

Reuniones Consejo de Padres: Recibe, estudia y analiza las sugerencias
de los padres para elaborar documento final y entregar a la lider de la
Gestion de Convivencia.

Consejo Académico: Recibe, estudia y analiza las sugerencias de los
docentes para elaborar documento final y entregar a la lider de la Gestion
de Convivencia.

Lideres de Gestiones de apoyo: Reciben, estudian y analizan las

sugerencias de los funcionarios de los procesos de apoyo para elaborar
documento final y entregar a la lider de la Gestion de Convivencia.
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Formulacion:
El lider de la Gestion de Convivencia organiza, formula y articula las
modificaciones al Manual de Convivencia, con base en las propuestas recibidas.

Deliberacion:

La rectoria convoca al Consejo Directivo para presentar las modificaciones. El
Consejo Directivo puede invitar a miembros de los diferentes estamentos para
escuchar sus opiniones sobre las iniciativas y propuestas de modificacion.

Adopcion:
Luego de revisidn y deliberacién, el Consejo Directivo procedera a la adopcion
del Manual de Convivencia como un todo coherente.

Divulgacion:

A partir de la fecha de expedicidon, se procedera a divulgar el Manual de
Convivencia a toda la Comunidad a través de correo y pagina web.
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ACTA DE ACEPTACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

COLEGIO MONTEHELENA cICLOS
Ano Lectivo

Nosotros y

Padres de del grado

Recibimos y aceptamos libre y voluntariamente el Manual de Convivencia del Colegio
Montehelena Ciclos, para el afio lectivo y como integrantes de la Comunidad
Educativa, nos comprometemos a cumplirlo y hacerlo cumplir por nuestros hijos, que se
vinculan a la Comunidad Educativa del Colegio.

Entendemos que el mismo hace parte del Contrato de Matricula y que es el marco de
referencia de nuestros derechos y deberes, asi como también, para la resolucion de los
conflictos y las dificultades que eventualmente se puedan presentar.

Bogota, dia mes ano

En constancia firmamos,

Padre Madre Acudiente

Estudiante Fecha
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OBSERVACIONES FINALES

Para que el Manual de Convivencia funcione de manera adecuada en el Colegio, el
mismo se debe alinear con los siguientes documentos y tener en cuenta en los
siguientes procesos y procedimientos.

1) El Contrato de Matricula debe estar alineado con el Manual, para que los dos estén
vinculados, sean absolutamente claros y se ajustan el uno al otro, de tal manera que se
apoyen, no haya contradicciones y se pueda exigir a los estudiantes y sus familias, en
caso de conflicto, lo que se dispone en ellos.

2) La Politica Institucional de Tratamiento de Datos Personales y el Programa de
Tratamiento de Datos Personales, deben estar alineados también con el Manual. Esto
quiere decir que, efectivamente, en el Manual se recogen unos principios basicos que
provienen de lo que hay en dichos documentos, y que dichos documentos no pueden
poner otras condiciones en relacion con los estudiantes, que estén por encima de lo
que se incluye en el Manual.

3) En el Reglamento Interno de Trabajo y en los Contratos Individuales de Trabajo, se
deben incluir elementos generales de orden basico, que provienen del Manual de
Convivencia, de tal manera que el Manual y dichos documentos, se hallen alineados.

4) Lo mas importante para estructurar un Manual de Convivencia es tener una mirada
sistémica y de conjunto, que permita tener una vision panoramica de todo lo que el
Colegio tiene y hace, de tal manera que, efectivamente, no queden cabos sueltos o
problemas que posteriormente se devuelvan en contra del Colegio. Por ello, un Manual
no se puede hacer a pedazos, sino que se tiene que hacer con esa mirada sistémica
para que sea coherente, sirva a la intencionalidad formativa, se ajuste a la ley y a la
jJurisprudencia, y proteja a todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

5) Incluir en el trabajo del Manual, mas no en el Manual mismo, tanto los formatos que
se requieren, como los reglamentos de los 6rganos colegiados. Esto es de vital
importancia para que todo quede también alineado, se cumpla con el debido proceso,
se lo haga en los términos de ley, y no se asuma que las cosas estan ahi, pero no se
hacen como deberian ser. Estos documentos no se incluyen en el Manual, sino que se
los debe hacer y entregar, para que cumplan su funcién en cada una de las instancias y
nadie haga menos de lo que le corresponde, ni mas de lo que le toca.

6) La estructura del Manual de Convivencia que se propone en este documento es una
forma de concebir dicho documento desde una doble Iégica: lo pedagdgico y formativo,
y lo legal. La idea es mantener un equilibrio entre estos dos aspectos, de tal manera
que sirva a todas las entidades que estan interesadas en reformar, actualizar,
estructurar y organizar este documento institucional, que dé garantias a todos sobre
sus deberes y derechos, y bajo el precepto, del debido proceso.
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ANEXO 1
REGLAMENTO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

COLEGIO MONTEHELENA CICLOS
ACUERDO #01 de 2024

POR MEDIO DEL CUAL SE CONSTITUYE Y REGLAMENTA EL COMITE ESCOLAR
DE CONVIVENCIA

El Comité Escolar de Convivencia del Colegio MonteHelena Ciclos, en uso de sus
Atribuciones Legales y en Especial las que le Confiere el Decreto 1965 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1620 de 2013, cred el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para el gjercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad
y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar;

Que la misma Ley establece como herramientas de dicho Sistema, la Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar y sus protocolos de atencion, asi como la creacion
de un Comité Escolar de Convivencia;

Que la mencionada Ley pide a los establecimientos educativos conformar y regular el
Comité Escolar de Convivencia, definiendo todo lo atinente a su funcionamiento;

Que el Articulo 22 del Decreto 1965 de 2013 ordena a los Consejos Directivos de las
instituciones educativas, conformar y reglamentar el Comité Escolar de Convivencia;

Que es deber de la Institucion reglamentar todo lo concerniente a la conformacion,
funcionamiento y procedimientos del Comité Escolar de Convivencia,

RESUELVE:

CAPITULO |
CONSTITUCION Y NATURALEZA

Articulo 1. Naturaleza. EI Comité Escolar de Convivencia se constituye como un
organo consultivo y asesor de la Rectoria y del Consejo Directivo, encargado de apoyar
la labor de promocién y seguimiento de la convivencia escolar, la educaciéon para el
gjercicio 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.

Articulo 2. Integrantes del Comité. El Comité Escolar de Convivencia estéa integrado
por los siguientes miembros:

a. La Rectoria, quien lo preside.

b. El Personero Estudiantil.

c. El Lider del Servicio de Orientacion Escolar o un Docente con Funcion de
Orientador.
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SQ ™o Q

El Gestor de Convivencia

Un docente que Lidere Procesos o Estrategias de Convivencia Escolar.

El Representante del Consejo de Padres de Familia.

El presidente del Consejo de Estudiantes.

Otras Personas de la Comunidad Académica, segun Requerimientos, con Voz y sin
Voto.

Articulo 3. El domicilio del Comité Escolar de Convivencia sera la ciudad de Bogota y
su sede en el Colegio MonteHelena, ubicado en Cra. 15 N° 54-14 [Localidad
Teusaquillo.

CAPITULO Il

FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA Y DE SUS MIEMBROS

ARTICULO 4. Funciones del Comité. Son funciones del Comité Escolar de
Convivencia, las siguientes:

a.

b.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.
Liderar en el establecimiento educativo, acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, entre los
miembros de la Comunidad Educativa.

Promover la vinculacion del establecimiento educativo a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania, que se adelanten en la
region y que respondan a las necesidades de la Comunidad Educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion 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. Cuando
al Comité asista un estudiante, éste estara acompafiado por el padre, madre de
familia, acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el
Manual de Convivencia de la Institucion frente a situaciones especificas de confilicto,
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
este Comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una
conducta punible, razon por la cual, deben ser atendidos por otras instancias o
autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

Liderar 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 Formacion para los
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Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion
de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el Comité.

h. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagobgicas 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.

i. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo,
que puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional.

J. Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagogicos de educacion
para la sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que
correspondan al contexto de la institucion educativa. Estos proyectos deben
garantizar el derecho que tienen los estudiantes de recibir informacion
fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan
desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones auténomas
frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

k. Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas, orientados a fortalecer un clima escolar y
de aula positivos, que aborden como minimo tematicas relacionadas con la
clarificacion de normas, la definicion de estrategias para la toma de decisiones, la
concertacion y la negociacion de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre
otros.

.  Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias
ciudadanas y la formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias
y fundamentales del conocimiento y de la formacion establecidas en el Proyecto
Educativo Institucional.

m. Apoyar a la institucion educativa, cuando el rector de esta decida presentar la
estrategia para la mejora de la convivencia escolar que se ha implementado en ella,
en el Foro Educativo Nacional, dando los aportes del caso y haciendo
recomendaciones, cuando sean necesarias.

n. Darse su propio reglamento.

Paragrafo. Cuando se trate del cumplimiento de la funcion contemplada en el numeral
d) del presente articulo, esta estrategia debe ajustarse la normatividad legal vigente,
con la asistencia de los representantes legales de los menores involucrados en la
situacion, asi como con la asistencia del representante legal de la institucion educativa,
cuando éste sea una persona diferente del rector, y con la asistencia y asesoria de la
Personeria del municipio al cual pertenece la institucion educativa.

ARTICULO 5. Funciones del presidente del Comité. Son funciones de la Rectoria
como presidente del Comité Escolar de Convivencia:

a. Convocar y presidir las reuniones y ejercer la representacion del Comité Escolar de
Convivencia.

b. Informar a la Comunidad Educativa las estrategias de mejora de la convivencia en la
Institucién, propuestas por el Comité Escolar de Convivencia, cuando ello sea
necesario.
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c. Elegir los miembros del Comité a los que se refieren los paragrafos 1 y 2 del Articulo
2 del presente reglamento.

d. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde
con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion
Integral, y hacer seguimiento a dichos casos.

e. Denunciar o poner en conocimiento de las autoridades competentes, cualquier caso
de abuso sexual o de maltrato infantil, del cual se tenga conocimiento en la
institucién educativa, ya sea que este ocurra al interior de ella o fuera de la misma, y
en los términos que establece la Ley de Infancia y Adolescencia, 1098 de 2006 y la
Ley 1146 de 2007.

f. Nombrar las Comisiones permanentes o accidentales que apruebe el Comité para el
cumplimiento de sus funciones.

g. Invitar a otros miembros de la Comunidad Educativa a las sesiones del Comité,
cuando la situacion asi lo exija y de acuerdo con lo establecido en el presente
Reglamento.

ARTICULO 6. Funciones del secretario del Comité. Son funciones del secretario del
Comité Escolar de Convivencia, las siguientes:

a. Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

b. Preparar el orden del dia de acuerdo con el Rector.

c. Elaborar el acta de cada reunion y darle el tramite correspondiente.
d. Llevar los archivos del Comiteé.

Paragrafo. Las funciones de secretario las podra realizar cualquiera de los integrantes
del Comité que no sea el Rector de la institucion o quien ejerce la presidencia y
representacion del mismo.

ARTICULO 7. Funciones de los Miembros del Comité. Son funciones de los
miembros del Comité Escolar de Convivencia, las siguientes:

a. Asistir puntualmente a todas las reuniones del Comité.

b. Presentar y considerar las iniciativas de los miembros de la Comunidad Educativa
que procuren la mejora de la convivencia al interior de la institucion educativa.

c. Considerar los casos que presenten ante el Comité para ser atendidos y resueltos
por el mismo, procurando en todo momento, la promocion de la sana convivencia y
la resolucion pacifica de los conflictos.

d. Comprometerse con el cumplimiento de todas y cada una de las funciones que el
presente reglamento le confiere al Comité.

e. Proponer estrategias que permitan el cumplimiento de los componentes
contemplados en la legislacion educativa vigente, para el logro de la promocion,
prevencion, atencion y seguimiento de las situaciones que vulneren la convivencia
escolar.

f. Preparar los temas que el Comité le solicite para su adecuado debate.

CAPITULO Il
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CONDICIONES Y ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE ESCOLAR DE
CONVIVENCIA

ARTICULO 8. Miembros del Comité por Derecho Propio. Los miembros del Comité
Escolar de Convivencia que son designados por derecho propio son:

a. El Rector.
b. El Personero Estudiantil.
c. El presidente del Consejo de Estudiantes.

ARTICULO 9. Miembros del Comité por Eleccién. Los miembros del Comité Escolar

de Convivencia que son designados por eleccion son:

a. El Lider del Servicio de Orientacion Escolar o un Docente con Funcion de
Orientador.

b. El Gestor Convivencia

c. un Docente que Lidere Procesos o Estrategias de Convivencia Escolar.

d. El Representante del Consejo de Padres de Familia.

Paragrafo 1. La eleccion de los miembros del Comité a los que se refieren los
numerales a) y b) del presente articulo, la hara el rector, dependiendo de la estructura
organizacional de la institucion. De igual manera, en el acta de constitucion del Comite,
la primera del afio lectivo para el cual se constituye el Comité, se dejara consignado la
razon y el procedimiento de dicha eleccion.

Paragrafo 2. La eleccion del miembro del Comité al que se refiere el numeral c) del
presente articulo, se hara en la Asamblea del Consejo de Padres convocada para tal
proposito. Al igual que en el caso anterior, en el acta de constitucion del Comite, la
primera del afo lectivo para el cual se constituye el Comité, se dejara consignado la
razon y el procedimiento de dicha eleccion.

ARTICULO 10. Criterios para hacer parte del Comité. Para llegar a formar parte del
Comité Escolar de Convivencia se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a. Estar vinculado al Colegio o a la Comunidad Educativa, salvo legislacion especial,
tres arios como minimo.

b. Los mencionados como deberes en el Manual de Convivencia, en el Reglamento

Interno de Trabajo y en el PEl y que se relacionan con la lealtad, el sentido de

pertenencia y el compromiso con la Institucion por parte de los distintos miembros de

la Comunidad Educativa.

Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.

Estar a paz y salvo por todo concepto con el Colegio y no haberse atrasado mas de

fres veces con sus compromisos economicos con la Institucion.

e. No tener hasta tercer grado de consanguinidad con alguno de los miembros elegidos
o por derecho.

Qo

CAPITULO IV
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DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

ARTICULO 11. Deberes de los Miembros del Comité. Son deberes de los miembros
del Comité Escolar de Convivencia, los siguientes:

a.
b.
C.

Asistir puntualmente a todas las reuniones.

Cumplir el reglamento y demas normas que prescriban la legislacion y el Comité.
Guardar el sigilo, la discrecion y la prudencia que el Comité requiere, sobre los casos
que alli se abordan, dentro de los criterios y exigencias que la legislacion actual pide,
para el tratamiento de los datos y la informacién de las personas.

. Participar activamente en las reuniones y en las comisiones que le asigne el Comité.
. Responder administrativa y penalmente, si es del caso, por las actuaciones del

Comité.
Dar trato respetuoso a los integrantes de la Comunidad Educativa.

. Los demas que le sean asignados por el Comité, siempre que sean de su

incumbencia.

. Suscribir la clausula de confidencialidad que el Colegio proponga, para garantizar el

sigilo y la proteccion de la informacion que conozca o trate en dicha instancia.

Todos los contemplados como deberes en el Manual de Convivencia, en el
Reglamento Interno de Trabajo y que se relacionen con el desempefio como
miembro del Comiteé.

ARTICULO 12. Derechos de los Miembros del Comité. Son derechos de los
miembros del Comité Escolar de Convivencia, las siguientes:

a.

b.

C.
d.

Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar al Comité en la toma de decisiones
sobre los temas abordados por éste, asi como para el logro de una sana y adecuada
convivencia en la comunidad escolar.

Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones con los demas miembros
del Comité.

Participar en todas las deliberaciones con voz y voto.

Ser estimulado por su labor en beneficio de la Comunidad Educativa.

ARTICULO 13. Prohibiciones. Se establecen las siguientes prohibiciones a los
miembros del Comité Escolar de Convivencia.

a.

Revelar informaciones sobre los casos tratados en el Comité, absteniéndose de
revelar cualquier informacion sobre las personas involucradas, siguiendo Io
contemplado en la legislacion vigente sobre el derecho a la intimidad y tratamiento
de los datos de las personas.

Distorsionar las decisiones tomadas en el Comité.

Entorpecer sistematicamente la buena marcha de las deliberaciones o de las
actividades del Comite.

Disociar las relaciones entre los integrantes del Comité.

CAPITULO V
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SANCIONES

ARTICULO 14. Sanciones de los Integrantes. EI miembro del Comité Escolar de
Convivencia que falte sistematicamente al cumplimiento de sus funciones, deberes y
prohibiciones, sera sancionado de acuerdo con lo estipulado en el régimen disciplinario
unico, en el Reglamento Interno del Colegio, o en el Manual de Convivencia, segun sea
del caso.

Paragrafo: La competencia para sancionar recae en el mismo Comité, en el inmediato
superior y en la asamblea de electores.

ARTICULO 15. Causales de Exclusién. Se consideran causales para exclusiéon o
pérdida de investidura como miembro del Comité Escolar de Convivencia, las
siguientes:

a. Inasistencia a dos sesiones sin causa justa.

b. Llamada de atenciéon en sesion del Comité, por negligencia en el cumplimiento de
sus deberes, por segunda vez.

c. El divulgar informacién reservada de los asuntos tratados en el Comité, violando con
ello el derecho a la intimidad y el manejo adecuado de los datos de las personas,
segun lo estipulado en la normatividad vigente.

d. Por disposicion de los representados.

CAPITULO VI
REUNIONES

ARTICULO 16. Clases de Reuniones. Las reuniones del Comité Escolar de
Convivencia seran de dos clases:

a. Ordinarias, que se convocan periodicamente y se realizan cada dos meses.
b. Extraordinarias, seran convocadas por el presidente del Comité, cuando las
circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.

ARTICULO 17. Quérum. El quérum del Comité Escolar de Convivencia para deliberar
y adoptar decisiones validas lo constituye la asistencia de por lo menos la mitad mas
uno de los miembros que lo integran.

Paragrafo. En ningun caso, el Comité podra sesionar sin la presencia del presidente
del mismo.

ARTICULO 18. Actas. De cada una de las reuniones del Comité, se elaborara un acta
que como minimo contenga los siguientes aspectos:

a. Lugar, fecha y hora en la cual se efectuo la reunion.

b. Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en cada
caso el sector que representa y verificacion del quérum.

c. Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente
justificada para no asistir a la sesion.
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d. Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi como de las acciones, medidas
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

e. Firma del presidente del Comité y del secretario, una vez haya sido aprobada por los
asistentes.

Paragrafo. E/ Comité Escolar de Convivencia deberé garantizar el derecho a la
intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco
de las actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica, los tratados internacionales, la legislacion vigente y demas normas aplicables
a la materia.

ARTICULO 19. Acciones. El Comité Escolar de Convivencia, en el ambito de sus
competencias, desarrollara acciones para la promocion y fortalecimiento de la
formaciéon para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos; para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en
la adolescencia; y para la atencion de las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos a partir de la
implementacion, desarrollo y aplicacion de las estrategias y programas trazados por el
Comité Nacional de Convivencia Escolar y por el respectivo Comité Municipal, Distrital
o Departamental de Convivencia Escolar, dentro del respeto absoluto de la Constitucion
y la ley.

Paragrafo 1. Los integrantes del Comité nunca podran asumir las funciones que tienen
las distintas instancias de autoridad del Colegio, dado que siempre, se debe respetar el
conducto regular.

Paragrafo 2. No esta permitido que un integrante del Comité tome la voceria del mismo
o ejerza cualquier funcion diferente a las especificadas en este reglamento, las que se
deben cumplir, mientras el mismo sesiona.

CAPITULO ViI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 20. Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacion.
Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del Comité se presenten conflictos
de interés o causales de impedimento o recusacion, respecto de los integrantes del
mismo, se sequira el siguiente procedimiento.

a. Cuando el interés general propio de las actuaciones del Comité entre en conflicto
con el interés particular y directo de alguno de los miembros del Comité, éste debera
declararse impedido.

b. Cualquier miembro del Comité que deba adelantar o sustanciar actuaciones
administrativas, realizar investigaciones, practicar pruebas o pronunciar decisiones
definitivas podra ser recusado si no manifiesta su impedimento por:

1. Tener interés particular y directo en la regulacion, gestion, control o decision del
asunto, o tenerlo su conyuge, compafiero o compariera permanente, o alguno de
sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, sequndo de afinidad o
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10.

11.

12.

13.

primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

Haber conocido del asunto, en oportunidad anterior, el miembro del Comité, su
conyuge, compafero permanente o alguno de sus parientes indicados en el
numeral precedente.

Ser el miembro del Comité, su conyuge, compariero permanente o alguno de
sus parientes arriba indicados, curador o tutor de persona interesada en el
asunto.

Ser alguno de los interesados en la actuacion administrativa: representante,
apoderado, dependiente, mandatario o administrador de los negocios del
miembro del Comité.

Existir litigio o controversia ante autoridades administrativas o jurisdiccionales
entre el miembro del Comité, su cényuge, compariero permanente, o alguno de
sus parientes indicados en el numeral 1, y cualquiera de los interesados en la
actuacion, su representante o apoderado.

Haber formulado alguno de los interesados en la actuacion, su representante o
apoderado, denuncia penal contra el miembro del Comité, su cdonyuge,
compafiero permanente, o pariente hasta el sequndo grado de consanguinidad,
sequndo de afinidad o primero civil, antes de iniciarse la actuacion
administrativa; o después, siempre que la denuncia se refiera a hechos ajenos a
la actuacion y que el denunciado se halle vinculado a la investigacion penal.
Haber formulado el miembro del Comité, su conyuge, compafiero permanente o
pariente hasta el sequndo grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, denuncia penal contra una de las personas interesadas en la
actuacion administrativa o su representante o apoderado, o estar aquellos
legitimados para intervenir como parte civil en el respectivo proceso penal.
Existir enemistad grave por hechos ajenos a la actuacion administrativa, o
amistad entrafiable entre el miembro del Comité y alguna de las personas
interesadas en la actuacion administrativa, su representante o apoderado.

Ser el miembro del Comité, su conyuge, compariero permanente o alguno de
sus parientes en segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o
primero civil, acreedor o deudor de alguna de las personas interesadas en la
actuacion administrativa, su representante o apoderado, salvo cuando se trate
de persona de derecho publico, establecimiento de crédito o sociedad anénima.
Ser el miembro del Comité, su conyuge, comparero permanente o alguno de
sus parientes indicados en el numeral anterior, socio de alguna de las personas
interesadas en la actuacion administrativa o su representante o apoderado en
sociedad de personas.

Haber dado el miembro del Comité, consejo o concepto por fuera de la actuacion
administrativa sobre las cuestiones materia de esta, o haber intervenido en esta
como apoderado, perito o testigo. Sin embargo, no tendran el caracter de
concepto las referencias o explicaciones que el miembro del Comité haga sobre
el contenido de una decision tomada por la administracion.

Ser el miembro del Comité, su conyuge, compariero permanente o alguno de
sus parientes indicados en el numeral 1, heredero o legatario de alguna de las
personas interesadas en la actuacion administrativa.

Tener el miembro del Comité, su conyuge, compafiero permanente o alguno de
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sus parientes en segundo grado de consanguinidad o primero civil, decision
administrativa pendiente en que se controvierta la misma cuestion juridica que él
debe resolver.

14. Haber sido recomendado por el interesado en la actuacion para llegar al cargo
que ocupa el miembro del Comité o haber sido sefalado por este como
referencia con el mismo fin.

ARTICULO 21. Trdmite de los Impedimentos y Recusaciones. En caso de
impedimento, el miembro del Comité enviara dentro de los tres (3) dias siguientes a su
conocimiento, la actuacion con escrito motivado al rector de la institucion o al Consejo
Directivo, si fuese este ultimo quien tiene el impedimento o ha sido recusado.

La autoridad competente decidira de plano sobre el impedimento dentro de los tres (3)
dias siguientes a la fecha de su recibo. Si acepta el impedimento, determinara a quién
corresponde el conocimiento del asunto, pudiendo, si es preciso, designar un
funcionario ad hoc. En el mismo acto ordenara la entrega del caso en cuestion.

Cuando cualquier persona presente una recusacion, el recusado manifestara si acepta
0 no la causal invocada, dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha de su
formulacion. Vencido este término, se seguira el tramite sefialado en el inciso anterior.

La actuacion administrativa se suspendera desde la manifestacion del impedimento o
desde la presentacion de la recusacion, hasta cuando se decida. Sin embargo, el
computo de los términos para que proceda el silencio administrativo se reiniciara una
vez vencidos los plazos que se fijan en este articulo.

ARTICULO 22. Invitados. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra
participar en las deliberaciones del Comité Escolar de Convivencia, con voz, pero Sin
voto. Esta participacion se hara por invitacion o por solicitud personal debidamente
aprobada por el presidente del Comité, y de lo cual se dejara constancia en las actas
de la misma, ya sea que se acepte o se niegue.

ARTICULO 23. Comisiones. El Comité Escolar de Convivencia convocaré y nombraré
comisiones accidentales cuando lo considere necesario para estudio y actividades o
situaciones que ameriten este tipo de atencion.

ARTICULO 24. Conducto Regular. Los asuntos que llequen a consideracion del
Comité Escolar de Convivencia, solo seran considerados después de haber sequido el
conducto regular establecido en el Manual de Convivencia del plantel.

Paragrafo 1. Cuando el asunto que se propone sea de competencia de ofra autoridad
del Colegio, el Comité se abstendra de considerarlo.

Paragrafo 2. Cuando la situacion lo amerite, a juicio del presidente del Comite, y
dependiendo de tiempos, lugares y personas, dada la gravedad del asunto, se podran
obviar algunos de los pasos del conducto regular, para que el asunto o la situacion sea
abordada directamente por el Comité Escolar de Convivencia.

ARTICULO 25. Decisiones. Las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, que
asi lo ameriten, seran comunicadas por el presidente de éste, mediante comunicacion
escrita y motivada.
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ARTICULO 26. Recursos. Contra las decisiones del Comité Escolar de Convivencia
procede el derecho de defensa y los recursos de apelacion o reposicion, segun sea el
caso, de los cuales se podra hacer uso, recurriendo al mismo Comité, dentro de los tres
dias siguientes a la comunicacion de la decision.

En caso de no ser atendida la apelacion, quien la presente podra recurrir al Consejo
Directivo de la Institucion como instancia ante la cual puede impugnar o apelar las
actuaciones administrativas del Comité. Surtido este procedimiento, no procede recurso
alguno mas.

ARTICULO 27. Voto. El voto es personal e indelegable, para todos los efectos.

CAPITULO ViII
VIGENCIA

ARTICULO 28. Vigencia del Comité. El Comité Escolar de Convivencia ejerceré sus
funciones por el afo lectivo para el cual fue elegido y permanecera en ejercicio, hasta
cuando se designe el nuevo Comité, mediante la aplicacion del procedimiento
correspondiente.

ARTICULO 29. Vigencia del Reglamento. El presente Reglamento rige a partir de su
publicacion y estara vigente hasta cuando sea modificado parcial o totalmente por el
mismo Comité Escolar de Convivencia.

Publiquese y Cumplase,

Dado en la ciudad de Bogota, a los 21 dias del mes de marzo de 2024.
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ANEXO 2
REGLAMENTO PARA SALIDAS PEDAGOGICAS

COLEGIO MONTEHELENA CICLOS
REGLAMENTO DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS
ACUERDO #02 de 2024

Por el cual se Establece el Reglamento de las Salidas Pedagdgicas

El Consejo Directivo del Colegio MonteHelena Ciclos en uso de sus atribuciones,
y

CONSIDERANDO QUE:

a En la institucion educativa, como parte de su curriculo, incluye salidas pedagogicas
como una estrategia académica significativa.

b Las salidas pedagogicas requieren ser organizadas y estructuradas, asi como
responder a la intencionalidad educativa del Colegio y contar con un reglamento.

¢ Corresponde al Consejo Directivo de la institucion reglamentar todo lo atinente a las
salidas pedagdgicas.

ACUERDA:
CAPITULO |
DEFINICION, CLASES Y OBJETIVOS

ARTICULO 1. Definicién. Las Salidas Pedagdgicas son un componente curticular de
la Institucion, que tienen como objetivo fundamental exponer a los estudiantes a
practicas formativas y pedagoégicas experienciales, en donde puedan entrar en contacto
con la realidad y acercarse a temas, aspectos y asuntos abordados conceptualmente,
en su contexto natural y de una manera mas practica.

ARTICULO 2. Clases de Salidas Pedagdgicas. Las clases de Salidas Pedagégicas
que se pueden dar en la institucion son las siguientes:

a Salidas Académicas. Salidas para asistir a empresas, ecosistemas, lugares
histéricos, museos y toda clase de espacios o actividades, en donde los estudiantes
interactuan con elementos que previamente han estudiado o estan estudiando
conceptualmente.

b Salidas Comunitarias. Salidas en donde fundamentalmente se busca la interaccion
del grupo de estudiantes que asiste a ellas, con otra comunidad, para compartir con
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ella, aprender de ella e intercambiar ideas, experiencias y formas de comprension
de la realidad.

Salidas de Integracion con Otras Instituciones. Salidas en donde basicamente
se busca un intercambio cultural, cientifico, deportivo, académico o de otra
naturaleza, con estudiantes que hacen parte de otras instituciones educativas.
Convivencias. Salidas en donde se busca que los participantes en ellas tengan una
experiencia vivencial sobre algun tema, topico o aspecto de la vida o del proceso de
desarrollo de los estudiantes, en donde prima lo experiencial, en un contexto
diferente al del Colegio.

Participacion en Eventos Académicos, Culturales o Deportivos. Salidas en
donde los estudiantes participan en torneos, festivales, foros, jornadas de visita a
universidades o a otras instituciones de educacion superior, e incluso, fuera del
pais, en donde prima el intercambio cultural, académico o deportivo.

Experiencias de Formacioén Social, de Servicio Social o de Vivencia Religiosa.
Salidas que se organizan con fines de prestar un servicio social o comunitario, o de
formar a los estudiantes en aspectos de la realidad nacional, o con fines religiosos
propios de una experiencia de fe.

Excursiones. Salidas que se organizan para cada uno de los grados, con una
intencionalidad formativa especifica, graduales en contenido y tiempo, pensadas y
realizadas para complementar los procesos formativos de la institucién, en lo
académico, lo convivencial y lo socioafectivo.

Viajes de Inmersion. Salidas que se organizan, generalmente fuera del pais, con el
fin de exponer los estudiantes a un entorno cultural e idiomatico que esta siendo
formado en la institucion y que ofrece a éstos, la posibilidad de mejorar el idioma o
la comprension de la cultura del idioma que aprende.

Otras Salidas Realizadas con Fines Pedagégicos o Recreativos. Todo tipo de
salidas, mas bien de corta duracion, sin mucha complejidad, que se organizan en la
institucién con algun propdsito o fin pedagoégico o recreativo.

Paragrafo 1. Todas las salidas que se proponen en este articulo son de caracter
voluntario para todos los estudiantes, por ello, para participar en éstas, se requiere de
un permiso explicito firmado por los padres de familia del estudiante.

Paragrafo 2. Dado que estas Salidas Pedagodgicas son complementarias al Proyecto
Educativo y las actividades ordinarias que el Colegio habitualmente planea, ejecuta y
evalua, generalmente las mismas tienen un costo adicional, que debe ser cancelado
por los padres de familia.

ARTICULO 3. Objetivos de las salidas pedagdgicas. Los objetivos de las Salidas
Pedagogicas que se programan en la institucion son los siguientes:

a

Propiciar espacios formativos experienciales en donde los estudiantes, fuera de la
vida académica ordinaria del Colegio, aprendan unos contenidos, alcancen unos
logros y unos objetivos y desarrollen unas competencias, que se consideran
significativas al curriculo de la Institucion.

Dar cabida a actividades, experiencias y acciones de orden formativo, que
complementen curricularmente lo incluido en la secuencia y el alcance del Plan de
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Estudios, de tal manera que la institucion educativa pueda hacer efectiva la
formacioén integral que se propone.

¢ Poner a los estudiantes en contacto con aspectos y temas de la ciencia, la
tecnologia, las artes y las humanidades, que los forme de una manera mas profunda
y experiencial, a partir del contacto con experiencias significativas, en estos ambitos
del conocimiento.

d Complementar los procesos formativos dados en la institucion educativa, en
especial, aquellos que tienen que ver con la adquisicion de un idioma, mediante la
exposicion a la cultura y el medio, en el cual el mismo se emplea de manera natural.

e Permitir que los estudiantes confronten los saberes, competencias y habilidades que
han adquirido en la institucion educativa, en la interaccion con pares o estudiantes
de otras instituciones educativas o contextos.

f Favorecer experiencias de orden socio afectivo, religioso, académico o cultural, en
donde los estudiantes puedan vivenciar de primera mano, aspectos o asuntos
propios de estos campos de la vida, crecer en su adquisicion o desarrollo, y madurar
en sus opciones personales.

g Validar el nivel de adquisicion de contenidos, saberes y conocimientos que los
estudiantes han adquirido, mediante la confrontacion y validacion con pares o en
actividades de concurso, debate, puesta en escena o en interacciones previamente
definidas, con un objetivo formativo y académico.

h Generar espacios de recreacion, sano esparcimiento, uso productivo del tiempo libre
y celebracion, en donde los estudiantes puedan interactuar de manera natural, con
sus pares y comparieros o con estudiantes de otros contextos, de tal manera que
validen lo aprendido o afianzarlo.

i Sensibilizar a los estudiantes frente a problemas del medio ambiente, de la realidad
social o del contexto nacional o internacional, que requieren de compromiso o
intervencion de ellos y de los demas seres humanos, para cambiar las condiciones o
las situaciones que afectan a dichos contextos.

CAPITULO II
NORMAS ESPECIALES PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

ARTICULO 4. Criterio Fundamental. Las Salidas Pedagégicas son actividades
curriculares organizadas por la institucion, como parte de sus procesos formativos. Por
esta razén, en todas ellas, los estudiantes, los profesores, los padres de familia, los
directivos y el personal administrativo y de apoyo, que participen en las mismas, deben
observar las normas de la institucion, consignadas y definidas en el Manual de
Convivencia, en el Reglamento Interno de Trabajo, en las politicas y procedimientos
institucionales, y en los contratos laborales, de prestacion de servicios o de matricula,
que previamente se hayan suscrito, firmado o aceptado.

ARTICULO 5. Normas Especificas para las Salidas Pedagégicas. Ademas de lo

definido en el criterio anterior, las siguientes son algunas normas especificas para las
salidas pedagogicas.
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a En toda actividad de una Salida Pedagogica, quienes participen en ella, se hallan
representando a la institucion educativa. Por esta razon, se espera de ellos siempre
un adecuado comportamiento, el respeto y el cumplimiento de las normas definidas
en los documentos institucionales oficiales y dejar en alto el nombre del Colegio.

b Observar cuidadosamente las normas y prescripciones de las instituciones u
organizaciones en las cuales, la actividad de la Salida Pedagoégica se esta
realizando, puesto éstas han sido revisadas y aceptadas previamente por el Colegio.

¢ Tratar a todos los involucrados en las salidas pedagdgicas con especial cuidado y
respeto, en la perspectiva de los objetivos que las mismas propenden, puesto que,
ademas de ello, los estudiantes siempre seran embajadores del Colegio y del pais,
donde se esté desarrollando la misma.

d Dar un trato respetuoso y cuidadoso a todos los que se hallen involucrados en la
Salida Pedagodgica, independientemente de que sean guias, personal de apoyo,
estudiantes de otras instituciones educativas, personas que habitan o trabajan donde
se esta realizando la actividad, sin pensar o afirmar que ellos no tienen autoridad
sobre los estudiantes por no ser profesores o personal de planta del Colegio.

e Mostrar en su comportamiento, respeto y cuidado por el medio ambiente, la
infraestructura de los sitios que se visitan, asi como de los utensilios o recursos que
les sean entregados o suministrados para la realizacion de la actividad. En caso de
perder o dafiar alguno de los recursos suministrados para la actividad que se este
realizando, quien sea el responsable de dicho dario o pérdida, debera responder por
Su reposicion.

f Dada las implicaciones que una falta puede tener fuera de la institucion educativa,
para las instituciones u organizaciones o paises donde se llevan a cabo las Salidas
Pedagdgicas, las faltas que un estudiante cometa, podran ser consideradas como
graves o muy graves.

g Cumplir con los requisitos y condiciones especificas que las organizaciones,
entidades, instituciones o paises en donde se esté llevando a cabo la Salida
Pedagdgica, tengan o pidan, para quienes llegan hasta ellos, para la realizacion de
la actividad de la Salida Pedagdgica.

Paragrafo 1. Antes de planear y realizar cualquier Salida Pedagodgica, la Institucion
revisara las normas y las condiciones de las instituciones, organizaciones, entidades o
paises, en donde se llevara a cabo la salida, para ver que ellas no tengan normas
contrarias a la filosofia o los criterios formativos del Colegio.

Paragrafo 2. En caso de que un estudiante o su familia consideren como inadecuada
una norma o prescripcion dada por la institucion, organizacion, entidad o pais donde se
llevara a cabo la Salida Pedagodgica, dicho estudiante y su familia lo deberan manifestar
antes de iniciar la actividad. Si la norma o la condicién es un impedimento para la
realizacion de la Salida Pedagogica, ese estudiante se abstendra de participar en la
misma.

ARTICULO 6. Faltas de los estudiantes en las salidas pedagégicas. Las siguientes
son faltas de los estudiantes contra la buena marcha y el adecuado desarrollo de las
salidas pedagogicas que la institucion organiza como parte de los procesos formativos.
Dichas faltas pueden ser las siguientes:
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El incumplimiento de cualquiera de las normas consignadas en el Manual de
Convivencia de la Institucion, que cause dafio a si mismo, a algun compariero, a las
personas que hacen parte del equipo que acompafia u organiza la actividad, a
cualquier persona del pais o la organizacion o institucion en donde se esté llevando
a cabo la misma, al buen nombre del Colegio o del pais.

El incumplimiento de cualquier norma o prescripcion de la organizacion o institucion,
asi como del pais, en donde se esté llevando a cabo la actividad,
independientemente de que dichas prescripciones o normas, no sean consideradas
como impositivas o reglas por la normatividad del Colegio o del pais.

Cualquier comportamiento o conducta que atente contra la identidad cultural, los
procedimientos formativos, las normas establecidas por el pais o la organizacion o la
institucion en donde se esté llevando a cabo la misma, o incluso, contra lo que en
dicho contexto se considere buena conducta o buenas costumbres.

La realizacion de cualquier accion o actividad que la normatividad legal vigente del
pais de procedencia del Colegio o del pais en donde se esté llevando a cabo la
actividad o el proceso formativo, sea considerado como una conducta impropia para
un estudiante o considerado como un delito.

ARTICULO 7. Procedimiento en caso de la Comisién de una Falta en una Salida
Pedagdgica. Las siguientes son estrategias, acciones y procedimientos que el Colegio
ha establecido para atender la comision de alguna de las faltas mencionadas en este
reglamento o en el Manual de Convivencia de la Institucidon o para atender una posible
situacion que ponga en riesgo a los estudiantes, al Colegio o incluso, el buen nombre
pais, en la realizacion de una salida pedagogica.

a

En todo momento, los estudiantes y los representantes del Colegio que estén al
frente de la actividad, tendran como referencia el Manual de Convivencia del Colegio
y por ello, el mismo siempre sera un referente para resolucion de cualquier situacion
que se pueda presentar y que involucre la comision de una falta o la violacion de
alguno de los principios o criterios éticos y formativos definidos por la institucién en
dicho Manual.

Dadas las circunstancias de tiempos, lugares y personas, la persona representante
del Colegio que se halle como responsable de la actividad, podra tomar las medidas
del caso para proteger, en primer lugar, a los estudiantes de cualquier situacion que
implique un riesgo para su integridad, para su persona, para la de su libertad o
incluso, para poder regresar al pais, si la Salida Pedagdgica es fuera del pais.
Ademas de esto, tambien actuaréa protegiendo el buen nombre del Colegio y del
pais.

Si la situacién que involucra la comision de una posible falta por parte de un
estudiante, pone en riesgo las buenas relaciones de ftrabajo, los acuerdos de
formacion, las normas del Manual de Convivencia del Colegio, las normas y
disposiciones para el comportamiento o las sanciones a los estudiantes, menores o
mayores de edad, el representante del Colegio, previa consulta con la rectoria de la
institucion, procedera a tomar las medidas del caso, para garantizar la integridad de
los estudiantes, su regreso al pais —si es el caso- y cualquier posible incidente o
situacion que afecte la relaciones académicas, culturales o de cooperacion entre el

151



pais o la organizacion donde se esté llevando a cabo la Salida Pedagdgica y el
Colegio.

El directivo o docente que acomparie al grupo de estudiantes que esté involucrado
en la Salida Pedagdgica que el Colegio programe, organice y ejecute, representa la
autoridad de la rectoria del Colegio alli, en el pais o en la institucion o entidad en
donde la misma se esté realizando. Por tanto, contara con la total autoridad y
responsabilidad para tomar las decisiones que las circunstancias le exijan para hacer
cumplir las normas del Manual de Convivencia y los procedimientos aqui
establecidos.

ARTICULO 8. Acciones y Procedimientos que se Seguirdn para Atender la
Comisioén de una Falta. Las siguientes son acciones y sanciones que el Colegio ha
definido para atender la comision de alguna de las faltas mencionadas en el presente
reglamento o en el Manual de Convivencia, que afecten una Salida Pedagdgica o se
cometan en la realizacion de una Salida Pedagdgica.

a

En caso de que la accion realizada por el estudiante sea considerada una falta leve
como las mencionadas en el Manual de Convivencia, la misma sera atendida y
resuelta por el directivo o el docente que se halle al frente del grupo de estudiantes,
aplicando alguna de las estrategias formativas establecidas para tales casos. De
todas maneras, al regreso del grupo a la institucion o al pais, la situacion sera
revisada y analizada por las autoridades del Colegio para presentar un informe a la
rectoria sobre lo acaecido y la manera como la misma fue resuelta. En este abordaje
se puede ajustar el procedimiento seguido en donde haya ocurrido la falta.

En caso de que la accion realizada por el estudiante sea considerada una falta grave
como las mencionadas en el presente reglamento o cualquiera de las establecidas
en el Manual de Convivencia como faltas graves o faltas muy graves, o incluso por la
legislacion o las normas de la entidad o del pais donde se esté realizando la Salida
Pedagdgica, el estudiante involucrado en ella, respetado el debido proceso y una
vez habiendo clarificada la situacion, sera devuelto inmediatamente a la institucion o
al pais para que alli asuma la responsabilidad de sus comportamientos y se
garantice el éxito de la actividad que se esta realizando fuera de la institucion
educativa.

En caso de que el estudiante sea devuelto al pais por la comisiéon de una falta grave
de las mencionadas en el Manual de Convivencia o en el presente reglamento, los
costos de su traslado extemporaneo al pais, sera asumidos en su totalidad por los
padres de familia del estudiante. Igualmente, los padres de familia asumen que el
estudiante que sea devuelto viajara en condicion de recomendado con la aerolinea
que se encargue de su traslado al pais.

Si para su traslado al pais se requiere de erogaciones diferentes al pasaje de
regreso del estudiante, destinadas a cubrir seguros, hoteles o pasajes de algun
docente acompafante, todos estos gastos seran cubiertos por la familia del
estudiante en cuestion.

Para realizar este procedimiento —la devolucion del estudiante al pais-, el Colegio, a
través de alguno de sus directivos, comunicara la situacion a los padres de familia,
asi como del procedimiento y el itinerario que se siga para el cumplimiento de esta
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estrategia y decision. Es evidente que la decision es tomada por el Colegio e
informada a los padres de familia.

Al regreso al pais del estudiante, éste y su familia, seran citados al Colegio para
sequir el debido proceso y la atencion a la situacion, que puede ser considerada
como falta grave o falta muy grave, en los términos que establece el presente
reglamento o el Manual de Convivencia.

Paragrafo. EI Colegio siempre tiene como criterio fundamental, preservar tanto la
integridad de los estudiantes y sus docentes, asi como los procesos formativos que se
buscan con las actividades programadas, por ello, las decisiones que se toman, buscan
salvaguardar estos dos aspectos.

CAPITULO Il

PLANEACION DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

ARTICULO 9. Criterios para la Planeaciéon de las salidas pedagdgicas. Los
siguientes son los criterios para la organizacion y ejecucion de las salidas pedagogicas.

a

Todas las salidas pedagdgicas deben obedecer a una intencionalidad convivencial y
educativa que haga parte de la secuencia y alcance del curriculo del grado para la
cual se planean.

Las Salidas Pedagdgicas tienen unos objetivos, contenidos, logros y competencias,
que deben ser explicitos y claros, tanto para los estudiantes como para sus padres.
Las salidas pedagogicas ordinarias se planifican desde el comienzo del ario lectivo,
de tal manera que se puede anticipar y organizar todos los aspectos practicos de las
mismas.

El plan anual de Salidas Pedagdgicas es presentado y aprobado en una reunion
ordinaria del Consejo Directivo de la Institucion.

El plan anual de Salidas Pedagogicas de la Institucion, una vez haya sido aprobado
por el Consejo Directivo, sera reportado a la Secretaria de Educacion del ente
territorial certificado, a la cual esta adscrita la institucion educativa.

Las salidas pedagdgicas extraordinarias se pueden planificar durante el transcurso
del afio lectivo, de manera excepcional, cuando en virtud algun proyecto pedagogico
especifico se requiera de alguna actividad experiencial o cuando surja una
oportunidad unica, que previamente no se pudo anticipar.

Todas las salidas pedagogicas deben contar con la autorizacion y aprobacion
explicita, tanto del jefe inmediato del docente que las planifica, como del rector de la
Institucion.

Para Salidas Pedagdgicas mas complejas, con duracion de mas de un dia, y que
involucren actividades y procedimientos que puedan generar algun riesgo para
quienes participen de ellas, se contara con un mapa de riesgos, un estudio de
seguridad y los procedimientos a los que haya lugar, para atender los posibles
riesgos en caso de una emergencia, incluyendo podlizas de responsabilidad civil
contractual y extracontractual.

Las entidades, organizaciones, compafiias o0 personas naturales que apoyen,
programen, ejecuten o participen en las actividades de una Salida Pedagogica
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planeada y ejecutada por la Institucion, deben conocer todos los documentos y
politicas institucionales, asi como el presente reglamento, y aceptar plenamente los
criterios y maneras de proceder de la Institucion, tanto en lo formativo, como en lo
administrativo.

J Para participar en cualquier Salida Pedagdgica, los padres de familia del estudiante
seran informados de todos los aspectos que la misma comporte, y ellos deberan
enviar una autorizacion explicita a la Institucion, en donde expresan conocer en
detalle de qué se trata la misma y confieren al Colegio la autorizacion para que su
hijo participe en ella.

k El Colegio podra recomendar a un estudiante su no participacion en una Salida
Pedagdgica, de forma discrecional, cuando haya condiciones especificas por parte
del estudiante o de la actividad misma, en donde se prevea algun riesgo para él,
para la Institucién o para su familia.

Paragrafo 1. En caso de que una entidad, companiia, organizaciéon o persona natural
que vaya a patrticipar en una Salida Pedagobgica organizada por el Colegio, no conozca
0 no acepte los documentos orientadores de la Institucion o el presente reglamento, no
podra participar o involucrarse en la realizacion de esta.

Paragrafo 2. La autorizacion de los padres de familia para la participacion de su hijo en
una Salida Pedagodgica debe ser explicita, clara, univoca y por escrito. En ninguna
circunstancia la Institucion aceptara autorizaciones via telefénica o por mensajes no
convencionales como mensajes de texto o de redes sociales.

ARTICULO 10. Procedimientos Especiales para la Planeacién de las Salidas
Pedagdgicas. Los siguientes son los procedimientos especiales para la organizacion y
ejecucion de las salidas pedagdgicas.

a Toda entidad, compafiia, empresa o persona natural que se vincule o vaya a
participar en una Salida Pedagdgica planeada y realizada por el Colegio, debe
conocer y aceptar las normas del Manual de Convivencia relacionadas con la
actividad, el presente reglamento, la Politica Institucional de Tratamiento de Datos, la
Politica Institucional para las Interacciones entre Educadores y Estudiantes, y todos
los demas documentos a los que haya lugar, para garantizar los criterios y
procedimientos institucionales sobre estos aspectos.

b Toda entidad, compariia, empresa o persona natural que se vincule o vaya a
participar en una Salida Pedagogica planeada y realizada por el Colegio, debe
suscribir el contrato para quienes recibiran datos personales definido por la Politica
Institucional de Tratamiento de Datos Personales; la clausula de confidencialidad
sobre la reserva de la informacion que conozca durante la realizacion de la Salida
Pedagdgica; y el compromiso de respeto y cumplimiento del codigo institucional para
las interacciones entre educadores y estudiantes.

¢ Toda entidad, compafriia, empresa o persona natural que ofrezca sus servicios a la
instituciéon educativa para llevar a cabo una Salida Pedagdgica deberan contar con
un seguro de responsabilidad civil contractual y extracontractual que cubra cualquier
eventualidad que se pueda presentar. Sin dicho seguro, no se contratara a dicha
empresa, entidad, compafiia o persona natural.
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Toda entidad, comparia, empresa o persona natural que se vincule o vaya a
participar en una Salida Pedagdgica planeada y realizada por el Colegio, debe
cumplir con la normatividad legal vigente, observando todos y cada uno de los
parametros, criterios y procedimientos de ley establecidos por la autoridad
competente. El Colegio velara porque se cumpla este criterio.

El manejo de recursos, tanto econdémicos como materiales de apoyo, se hara
directamente a través de las autoridades de la institucion educativa, y segun los
criterios y politicas establecidas por ella.

El Colegio, previo a la realizacion de la Salida Pedagogica, recibira, estudiara y
evaluara las hojas de vida del personal de las entidades, compariias, empresas o
personas naturales, que se vincularon en la realizacion de una Salida Pedagodgica.
En toda Salida Pedagdgica, habra tanto personal de la Institucion, como personal de
la entidad, compafiia, empresa o personas naturales especializadas o expertas en la
realizacion de las actividades que involucre dicha Salida Pedagogica.

Para la participacion de un estudiante en una Salida Pedagodgica, no solo se requiere
la autorizacion expresa y escrita de sus padres, sino, ademas una copia de su carné
de la EPS o del seguro de salud al cual el estudiante se halle adscrito, y en caso de
considerarse necesario, una ficha médica, si la actividad o la condicion médica del
estudiante, asi lo exigen. Si la actividad de la Salida Pedagodgica es fuera del pais,
se incluira un seguro medico internacional, para la participacion del estudiante en
ella.

Previo a la Salida Pedagdgica, los padres de familia, e incluso los estudiantes, se
reuniran con el personal de la Institucion y el personal acompariante, para conocerlo
y recibir de parte de ellos, las orientaciones e instrucciones del caso, para que la
misma se pueda realizar adecuadamente.

En caso de que la Salida Pedagdgica lo requiera, los padres de familia y los
estudiantes, dependiendo de las condiciones especificas de la misma, suscribiran
los documentos a los que haya lugar como permisos especiales, autorizaciones o
compromisos especiales, si fuere necesario o asi lo determinan las autoridades de la
institucion educativa.

Para la participacion de un estudiante en una Salida Pedagogica Especial, como
aquellas que se llevan a cabo fuera del pais, los padres de familia y los estudiantes
mismos, asumiran los criterios y politicas institucionales sobre el manejo de dinero,
las comunicaciones, las visitas de los mismos padres o de familiares, y todo lo
demas, que pueda requerirse para su adecuado desarrollo.

Terminada la Salida Pedagobgica, se procedera a realizar la evaluacion de la
actividad realizada, con el fin de valorar la experiencia, dejar consignados los logros
y los aspectos de mejora, asi como establecer criterios 0 recomendaciones sobre el
trabajo realizado por el personal contratado por la institucion y que no es personal
vinculado laboralmente con ella.

CAPITULO IV

REALIZACION DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS
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ARTICULO 11. Procedimientos Especiales en la Realizacion de las Salidas
Pedagdgicas. Los siguientes son los procedimientos especiales que se pueden llevar
a cabo en la realizacion de una Salida Pedagdgica.

a

En caso de que la Salida Pedagogica incluya u ofrezca la practica de actividades
riesgosas, los padres de familia, en caso de que deseen que sus hijos participen de
ellas, suscribiran una autorizacion especial para dicha participacion.

Como ya se incluyd en las posibles faltas que un estudiante pueda cometer en la
realizacion de una Salida Pedagodgica, en caso de que dicha falta ponga en riesgo la
integridad del estudiante, la de sus comparieros, el buen nombre de la Institucion o
del pais, quien cuente con la autoridad y se halle al frente de la situacién, podra
devolver el estudiante a la Institucion, cumpliendo con lo establecido en este
reglamento.

La Instituciéon planeara y ejecutara la Salida Pedagdgica, siempre teniendo como
criterio la salvaguarda de la integridad fisica, emocional y moral de sus estudiantes y
de quienes participan en ella, para lo cual, define el presente Reglamento, que todos
los involucrados en ella, deben conocer previo a la realizacion de esta, aceptar y
comprometerse a cumplir, especialmente, las que tienen que ver con el deber de
cuidado.

La Institucion no vinculara a un estudiante a una Salida Pedagdgica si previo a ello,
no ha cumplido con todos los procedimientos y criterios definidos en el presente
Reglamento o en el Manual de Convivencia de la Institucion, siempre buscando
garantizar su seguridad e integridad.

Para la realizacion de una Salida Pedagdgica, la Institucion podra contratar servicios
conexos con ella, como transporte, servicios de alimentacion, servicios de practica
de actividades y todas las demas a las que haya lugar para su realizacion. Dichas
entidades se deben ajustar a todos los criterios y procedimientos establecidos en el
presente Reglamento o en los documentos institucionales o sus politicas.

ARTICULO 12. Normas y Criterios para los Acompafantes de las Salidas
Pedagdgicas. De acuerdo con los principios y valores propios de la Institucion,
contenidos en el Proyecto Educativo, los criterios y principios que rigen las
interacciones entre los estudiantes y cualquiera de los acompanantes de una Salida
Pedagdgica, independientemente de que sea personal de la institucion o de entidades
contratadas con tal proposito, son los siguientes:

a

Ante todo, siempre prevalecera el interés supremo y la proteccion de los derechos
de los menores de edad y de los adolescentes, en cualquier situacion en la que
éstos puedan entrar en conflicto con los de los adultos o darse su vulneracion.

Los estudiantes son considerados la razén de ser de la Salida Pedagdgica y en tal
sentido, todo educador o acompafante, procuraran siempre su formacion y su
proceso educativo dentro de los principios y valores que la institucion ha definido
como parte de su universo axiologico.

En ninguna circunstancia se avala o se permite la relacion de los estudiantes con los
educadores o acompariantes, por medios virtuales, incluidas las redes sociales, por
motivos personales. Toda comunicacion entre un acompafiante de la Salida
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Pedagdgica y un estudiante debera hacerse por los conductos ordinarios
establecidos y no por los correos personales.

Cuando en virtud de la planeacion, realizacion o evaluacion de una Salida
Pedagdgica, algun miembro del equipo organizador de dicha Salida y un estudiante
que esté vinculado a la misma, dicha comunicacion debera hacerse con copia a sus
padres o acudientes.

Dada la relacion de asimetria que es propia de los procesos educativos y formativos
con menores de edad y adolescentes, no es adecuado establecer con ellos ningun
tipo de relacion diferente, a la correspondiente para la realizacion de la Salida
Pedagogica, en ninguna circunstancia.

En todo procedimiento y actuaciobn encaminada a la realizacion de la Salida
Pedagogica, el personal acompariante a la misma actuara y dara prevalencia a los
principios éticos y morales consignados en el PEI del Colegio y los demas
documentos legales vigentes.

En ninguna circunstancia, cualquiera de los acompariantes de una Salida
Pedagdgica, tomara fotografias o recogera dados de los estudiantes, que
posteriormente publique en sus sitios personales o en los de la empresa, compariia
o entidad que presta sus servicios al Colegio, en virtud de lo establecido en la
Politica Institucional de Tratamiento de Datos Personales.

ARTICULO 13. Criterios para hacer efectivo el Deber de Cuidado de los
Estudiantes por parte de la Institucién Educativa en una Salida Pedagdgica. Para
hacer efectivo el deber de cuidado, la institucion educativa tendra los siguientes
criterios y procedimientos:

a

Las salidas pedagdgicas organizadas por la Institucion siempre estaran
acompafadas de algun educador que dirige las actividades o supervisa las mismas,
para garantizar la proteccion y el cuidado de todos ellos.

Para la asistencia de un estudiante a cualquiera de las salidas pedagdgicas
planeadas, cada uno de ellos, debera contar con un permiso escrito, explicito,
expedido por los padres de familia o acudientes, de dicho estudiante.

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

Todo el personal educador vinculado a la Salida Pedagdgica conocera el Mapa de
Riesgos y el Plan de Emergencias para el manejo de este, con el fin de poder actuar
idéneamente en caso de que se presente alguna situacion de emergencia.

En caso de ser necesario, la Institucion consultara con las autoridades los posibles
riesgos en que se pueda incurrir al realizar la Salida Pedagodgica, solicitando a
dichas autoridades su concepto y recomendacion sobre la realizacion de esta. En
caso de no contar con la sequridad para la realizacion de la Salida Pedagdgica, la
misma sera cancelada.

Todo el personal educador vinculado a la Salida Pedagogica, tanto el de planta de la
institucion educativa, como los acompariantes externos contratados para la misma,
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conoceran las condiciones especiales de salud o emocionales de los estudiantes
que estan involucrados en la misma, para poder actuar en caso de una situacion de
riesgo.

En caso de un accidente o de una emergencia, el personal a cargo de la Salida
Pedagdgica con autoridad y en representacion de la institucion, tomara las medidas
del caso a las que haya lugar para atender dicha situacion dentro de los parametros
y criterios que se hayan establecido previamente, e igualmente, reportara la
situacioén a la Institucion y a los padres de los estudiantes involucrados. Siempre se
procedera buscando preservar la integridad de todos los participantes en la Salida
Pedagogica.

En caso de un accidente o una situacion de emergencia con un estudiante, luego de
recibir los primeros auxilios en el lugar en donde se esté realizando la actividad, éste
sera trasladado inmediatamente a la clinica u hospital mas cercano si la situacion lo
amerita, o a la clinica u hospital que atiende a la EPS o el seguro médico que cubra
al estudiante.

ARTICULO 14. Criterios para hacer efectivo el Deber de Cuidado de los
Estudiantes en una Salida Pedagégica, por parte de los Estudiantes mismos.
Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la institucion educativa, en una
Salida Pedagogica, ella exige a los estudiantes observar los siguientes criterios y
procedimientos:

a

Los estudiantes deben siempre y en todo momento, observar estrictamente las
indicaciones que reciban de los educadores acompariantes o del personal de apoyo
contratado para la Salida Pedagdgica, que la Institucion programe.

Quienes participen en la Salida Pedagdgica deben observar las directrices y
sefializacion de seguridad, rutas de evacuacion, avisos con alertas sobre los sitios
que puedan incluir algun tipo de riesgo. Los estudiantes, siempre deben acatar
dichas disposiciones, evitando poner en riesgo su integridad o la de cualquier
miembro de la Comunidad Educativa, por no sequir las disposiciones definidas para
cada uno de los sitios o actividades organizadas por el Colegio.

Para la participacion en actividades propias de las Salidas Pedagogicas se exige a
los estudiantes contar con los implementos adecuados y requeridos para actividades
que puedan incluir algun tipo de riesgo. Es responsabilidad de los estudiantes, portar
siempre los elementos de seguridad y de proteccion definidos para cada situacion
especifica.

Los estudiantes deben manifestar a los educadores o personal de apoyo de la Salida
Pedagdgica, aquellas condiciones especiales de salud, fisicas o emocionales, que
puedan condicionar su participacion en dicha Salida Pedagodgica, para que el
personal de la Institucion pueda prever cualquier inconveniente o atender la
eventualidad que se pudiese presentar, por la existencia de dichas condiciones
especiales.

La Institucion no se hace responsable por actividades que los estudiantes puedan a
mutuo propio, involucrarse durante la realizacion de una Salida Pedagodgica,
especialmente si dicha actividad pone en riesgo la integridad fisica o emocional de
quienes participan en ellas, asi como el buen nombre de la Institucion. En caso de
presentarse una situacion de esta naturaleza, el estudiante y su familia, asumiran las
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consecuencias a las que haya lugar, tanto en el orden interno del Colegio, como en
el externo.

f En caso de una situacion de emergencia, los estudiantes deben observar
cuidadosamente las instrucciones y orientaciones de los educadores y del personal
acompafante en la Salida Pedagobgica, cumpliéndolas sin dilacion, en el menor
tiempo posible. En caso de conocer informaciéon sobre el lugar donde haya
estudiantes o personal de la institucion, informar al educador que se halle a cargo
del grupo al cual pertenezca el estudiante, para que se tomen las medidas del caso
para proteger su integridad.

Paragrafo. La inobservancia de cualquiera de los criterios definidos en el presente
Reglamento o de los procedimientos y demas principios incluidos en el Manual de
Convivencia, dispuestos para garantizar el deber de cuidado de los estudiantes, exime
al Colegio de cualquier responsabilidad judicial o civil a la que haya lugar, con ocasion
del incumplimiento de estos.

ARTICULO 15. Criterios para hacer efectivo el Deber de Cuidado de los
estudiantes por parte de los Padres de Familia o Acudientes en una Salida
Pedagdgica. Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la institucion
educativa, en una Salida Pedagodgica, ella exige a los padres de familia, observar los
siguientes criterios y procedimientos:

a Entregar a la Institucion una copia actualizada del carné de la EPS o del seguro
médico al cual se halle adscrito el estudiante. Igualmente, la informacion
concerniente a la medicina prepagada o la afiliacion a sequros de salud especiales,
con el fin de contar con informacién oportuna y real, en caso de requerirse.

b Informar a la institucion de las condiciones especiales de salud fisica y emocional de
sus hijos, en caso de que éste requiera cuidados o atenciones especiales y cuando
vaya a participar en una Salida.

¢ Observar cuidadosamente todos los procedimientos, los criterios y las politicas que
se definan para la realizacion de una Salida Pedagodgica, para la salvaguarda de la
integridad de sus estudiantes, asi como para su sequridad y cuidado.

d Comprometerse con la Institucion a velar porque sus hijos cumplan con todos los
procedimientos de seguridad de proteccion fisica y emocional, que previamente se
hayan definido para la realizacion de una Salida Pedagdgica.

e Dotar a sus hijos de todos los implementos y elementos de proteccion para las
actividades que se realizaran en la Salida Pedagogica con el fin de lograr que se
alcancen los objetivos educativos y que requieran de dichos implementos.

f Observar los procedimientos y reglamentos definidos por el personal de apoyo en la
Salida Pedagobgica de tal manera que los estudiantes cuenten con todo lo que
requieren para el buen desarrollo de esta.

Paragrafo. En caso del incumplimiento de cualquiera de los principios rectores
definidos en este Reglamento o en el Manual de Convivencia, los padres de familia se
haran responsables juridica y civilmente por las consecuencias que se puedan seguir
de cualquier actuacion de ellos o de sus hijos, que pueda ir en contra de lo definido por
la Institucion.
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CAPITULO V
VIGENCIA Y MODIFICACIONES
ARTICULO 16. Vigencia del Reglamento. El presente Reglamento rige a partir de su
publicacion y podra adicionarse, modificarse o revocarse con la intervencion de los

integrantes del Consejo Directivo.

Publiquese y Cumplase.
Dado en la ciudad de Bogota a los 16 dias del mes de diciembre de 2025.
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