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HORIZONTE INSTITUCIONAL

MISION

Somos colegios de la Presentacién de la Provincia de Bogota. Ubicados en Bogota y los departamentos de
Casanare, Boyacé y Cundinamarca, brindamos una formacion integral personalizante, centrada en valores
humano- cristianos, fundamentados en el evangelio y el carisma de Marie Poussepin.

VISION

En el 2029 los colegios de la Presentacion de la Provincia de Bogota, seran reconocidos por
su liderazgo en laformacion de ciudadanos globales, fortalecidos en laformacién socioemocional,
el bilinglismo, la pastoral educativa y cuidado de la casa comdn.

POLITICA DE GESTION DE CALIDAD

Las instituciones educativas de la CONGREGACION HERMANAS DE LA CARIDAD
DOMINICAS DE LA PRESENTACION DE LA SANTISIMA VIRGEN — PROVINCIA DE

BOGOTA, propician procesos de Evangelizaciéon bajo el carisma de Marie Poussepin,
apoyadas en los valores humanos, cristianos e intelectuales, para responder a los desafios del
momento en un ambiente de investigacion, innovacion y excelencia académica.

Las instituciones ofrecen su servicio educativo cumpliendo los requisitos aplicables para la
mejora continua del sistema de gestion, con el apoyo de talento humano idéneo, que garantice la
calidad en la prestacién del servicio.

DESAFIOS ESTRATEGICOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA
EDUCATIVA 2029 PROVINCIA DE BOGOTA

= El primer desafio se denomina “reconocimiento de los colegios por su liderazgo
educativo”, con sus 4 objetivos estratégicos: lograr certificaciones que avalen el
liderazgo en las instituciones, formacién de liderazgo educativo, incremento de la
poblacion estudiantil y mejora en los resultados de las pruebas externas saber 11.

= El segundo, hace referencia a la “formacion de ciudadanos globales” y presenta
un objetivo estratégico “Revisar la propuesta académica de los colegios para
actualizarla y dar respuesta a la formacion de la ciudadania global” (modelos
pedagdgicos, curriculo 'y metodologia).

= El| tercero, se enfoca en el “fortalecimiento en la formacién socioemocional”, con el
objetivo estratégico de la implementacion del proyecto de socio emocionalidad
desde la identidad presentacion.

= El cuarto, se relaciona con el “Fortalecimiento en el bilinglismo” y su objetivo
estratégico es Implementar el proyecto de bilingtismo al interior de cada colegio.

= El quinto, esta vinculado con el “Fortalecimiento en la pastoral educativa” y contine
dos objetivos estratégicos: Identificar la pastoral como eje de nuestro que hacer
misionero e impulsar el proyecto de pastoral con la identidad Presentacion.

» El sexto desafio apunta al “Fortalecimiento de la casa comun” con un unico objetivo
de Impulsar el PRAE, desde el contexto eclesial del cuidado de la Casa Comun.




Estudiantes, padres de familia y demds partes

MAPA DE PROCESOS

GESTION
DIRECTIVA

Estudiantes con una alta formacién académica
y en valores.




FILOSOFIA INSTITUCIONAL

EL COLEGIO DE LA PRESENTACION ZIPAQUIRA participa de la valiosa tarea educativa de
la sociedad y del estado a través de sus procesos pedagogicos-formativos, haciendo de la
institucion un lugar privilegiado para promover y fomentar el desarrollo integral de la persona
siendo ejemplo de convivencia fraterna y pedagogica. La filosofia Institucional, es fruto del
carisma y pedagogia de Marie Poussepin, centrada en los valores evangélicos de piedad,
sencillez y trabajo. Se caracteriza principalmente por ser una comunidad educativa
humanizante, se configura como escuela para la persona y busca formar integralmente para
gue dé testimonio con su vida de la formacion recibida.

Los Principios que caracterizan esta filosofia son:
e SINGULARIDAD

Originalidad — creatividad, se refiere a una distincion cualitativa, cada persona es quien es,
diferente a los demas, firme en sus valores y principios. Para que a partir de sus propias
posibilidades y limitaciones se conozca cada vez mas y desarrolle toda la creatividad que posee,
en forma personal y original.

e AUTONOMIA

Libertad — responsabilidad, capacidad de discernimiento frente a la toma de sus propias
decisiones, exigencia de si mismo, autoestima, respeto frente a las propias posibilidades y
limitaciones, asi como las del otro; aprecio, vivencia de la verdad y la rectitud. Exigencia para
alcanzar la excelencia, haciendo uso de la libertad que lo capacita para optar a favor de su bien
personal y de los otros, asumiendo las consecuencias de sus actos.

e APERTURA

Comunicacion, Es la dimension que da conciencia al individuo en relacién con su caracter
comunitario, de tal manera que comprenda que las potencialidades de su ser no podran
desarrollarse plenamente sino en relacion interpersonal. Mas aun, la apertura no solamente lleva al
ser humano a interrelacionarse con otras personas, sino gue lo hace comprender los seres y las
cosas que estan en su entorno, para entrar en relaciéon también con los elementos del ambiente,
por medio del sentido critico, acogida, servicio, disponibilidad, escucha, comprension, solidaridad,
colaboracion, cuidado

e TRASCENDENCIA

Interioridad, Es ser consciente de un Dios que se nos revela, cercano a nosotros, que nos ama y
gue busca nuestro amor. La realizacion libre y personal de la dimension trascendente se
manifiesta en el comportamiento religioso, es la vuelta libre y explicita de la persona hacia Dios,
aspirando siempre al crecimiento, perfeccion, dignidad y busqueda de los bienes eternos

REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR COLEGIO DE LA PRESENTACION
ZIPAQUIRA 2025

ACUERDO No.0 14
(noviembre 18 de 2024)

Por el cual se aprueban los ajustes al Manual de Convivencia del Colegio la Presentacion
Zipaquira, segun las modificaciones presentadas al Consejo Directivo, acta N°21 de octubre de
2024



El Consejo Directivo como instancia representativa de la Comunidad educativa en el Gobierno
Escolar del Colegio La Presentacion de Zipaquira, en uso de sus facultades y atribuciones legales



y reglamentarias, y

CONSIDERANDO

Que es deber de las instituciones educativas adoptar los principios, normas bésicas,
procedimientos, correctivos, sanciones, funciones, el sistema de evaluacion institucional, para
preservar y garantizar los propdsitos de excelencia académica y la sana convivencia.

Que las normas internas del Colegio de la Presentacion de Zipaquira estan en armonia, entre
otras, con:

El carisma y la pedagogia de Marie Poussepin, fundadora de la Congregacion de
Hermanas de la Caridad Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen.

El Concordato entre la Iglesia Catdlica y el Estado Colombiano de 1973 establece la
competencia de la iglesia catdlica para desarrollar su misién apostoélica y evangelizadora.
La Constitucion Politica establece el derecho de la persona a la educaciéon y que la
formard en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia, siendo
responsables el estado, la sociedad y la familia.

Los estatutos que rigen a la Congregacion de Hermanas de la Caridad

Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen, Provincia de Bogota,

propietaria del Colegio.

El Horizonte filoso6fico contenido en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio, el
sentido y la finalidad de la educacion.

El sistema de gestion de calidad institucional

La Carta Internacional de los Derechos Humanos.

La Convencion Internacional sobre los Derechos de la Nifiez: Ley 12 de 1991

La Ley 115 de 1994, en especial los articulos 73 sobre elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional -PEI y 87 sobre adopcion del manual de convivencia.

Decreto Unico reglamentario del sector educacion 1075 de 2015

Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.4.4. (antes Decreto 1860 de 1994, articulo 17),
sefiala los aspectos a contemplar en el manual de convivencia

Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.3.3.1 y siguientes sobre el Sistema de Evaluacion
del aprendizaje y los criterios de promocion de los estudiantes de los niveles de educacion
basica y media y se concede autonomia institucional para establecer el Sistema
Institucional de Evaluacion, (antes decreto 1290 de 2009)

Decreto 1108 de 1994. Capitulo Ill. Porte y consumo de estupefacientes. Articulo 9°.
“Para efectos de los fines educativos, se prohibe en los establecimientos educativos del
pais, estatales y privados, el porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicotropicas”

Ley 1273 de 2009: De la proteccion de la informacion y de los datos y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1098 de noviembre 8 de 2006, Cédigo de infancia y adolescencia.

Ley 1801 de 2016, codigo de seguridad y convivencia ciudadana, que contiene elementos
para corregir y prevenir de forma oportuna los comportamientos que afectan la sana
convivencia.

Ley 1620 de 2013, que crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para
el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y
mitigacidn de la violencia escolar.

Ley 1453 de 2011, que reforma el Codigo Penal, el Cédigo de Procedimiento Penal, el
Cdbdigo de Infancia y Adolescencia, las reglas sobre extincion de dominio y se dictan otras
disposiciones en materia de seguridad.



e Decreto 1421 de 29 de agosto de 2017, que reglamenta la atencién educativa a la
poblacion con discapacidad.

e Ley 2025 de 2020, establece lineamientos para la implementacion de las escuelas de
padres, madres y cuidadores en las instituciones educativas.

e Laley2120de 2021, adopta medidas para fomentar entornos alimentarios saludables
La ley 2170 de 2021, dicta disposiciones frente al uso de herramientas tecnoldgicas y de
uso de los dispositivos moviles en los entornos escolares.

e Ley2195de 2022 que crea la figura de contralor estudiantil

Decreto 1411 de 2022 busca fortalecer el marco institucional para el reconocimiento, la

proteccion y la garantia de los derechos de las mujeres gestantes y de los nifios y las nifias de

cero a seis afos de edad, asi como la materializacion del Estado Social de Derecho.
Sentencia T-478 de 2015 Sergio Urrego

Directiva 1 MEN

Ley 1918 de 2018 Régimen de Inhabilidades

Ley 2383 del 19 de junio del 2024 por medio de la cual se promueve la educacion Socioemocional

de los nifios, nifias y adolescentes en las instituciones educativas de pre-escolar, primaria, basica

en Colombia.

e Ley 2414 del 8 de agosto del 2024 Fortalecer la educacién en habilidades sociales y emocionales

en la educacioén basica y media.

Que la Ley General de Educacion les otorgd a los establecimientos educativos la facultad de
expedir normas que permitan garantizar la convivencia, fijlando en ellas obligaciones y derechos
para educar a los menores en el respeto de los valores superiores y en la responsabilidad.

Que segun la Ley 115 de 1994 del Ministerio de Educacion Nacional y sus decretos
reglamentarios, al Manual de Convivencia se le pueden hacer los ajustes de forma constante,
acorde a las necesidades de la comunidad educativa.

Que es deber de la comunidad educativa dar cumplimiento y aplicacion a las leyes generales
donde prevalecen los derechos inalienables de la persona y los derechos universales del nifio; asi
como todas aquellas relacionadas con la prestacion del servicio educativo.

Que se debe dotar al COLEGIO LA PRESENTACION ZIPAQUIRA de un Instrumento legal que
contemple los criterios de convivencia, principios de dignidad, respeto a sus semejantes y al bien
ajeno, responsabilidad y acato a las disposiciones del plantely a la vez se fijen estimulos para una
formacion integral, respetando los derechos y promoviendo l0s deberes para una sana convivencia
integral.

Que tanto estudiantes, como padres de familia y docentes deben tomar conciencia de su
responsabilidad y contribuir al desarrollo eficaz de los objetivos de la Institucién en pro de la
comunidad y por ende deben comprometerse en dicho proceso educativo.

Que es necesario reconocer los derechos y deberes que le corresponden a todos los integrantes
de la comunidad educativa, para velar por el obligatorio cumplimiento de éstos.

Que el Colegio de la Presentacion Zipaquira debe procurar el bienestar de LOS ESTUDIANTES y
velar por su Integridad, su dignidad, su sano desarrollo y su ejemplar comportamiento en
comunidad, ademas del cumplimiento en el &rea educativa, fijando normas que asi lo garanticen.

Que se debe buscar el cumplimiento de los fines y objetivos educativos, principios antropol6gicos-
psicolégicos, epistemoldgicos, sociales, democraticos y axioldgicos del P.E.I. (Proyecto Educativo
Institucional); dando cumplimiento a la Ley General de Educacion y decretos reglamentarios del
sector educativo.

Que el Colegio de la Presentacion Zipaquira es una institucion educativa de caracter privado,



religioso y catdlico respetard las orientaciones internas y los compromisos de la religiéon que
orienta la filosofia De la Congregacion de las Hermanas de la Caridad Dominicas de la
Presentacion.

Que es necesario modificar el Manual de convivencia para ajustarlo a las necesidades, desafios y
retos del Colegio de la Presentacion Zipaquird y del momento actual.

Que el Colegio de la Presentacion Zipaquira regula la adopcién de los costos que demanda la
prestacion del servicio educativo y los servicios complementarios al desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.

Que se adelant6 un proceso de participacion institucional de revision del manual de convivencia,
el cual se sometié a consideracion del consejo directivo con los ajustes al manual de convivencia
para dar respuesta a las necesidades, requerimientos legales y retos del Colegio de la
Presentacion Zipaquira.

Que el Consejo Directivo en su sesion del 21 de octubre del 2024, dio su aprobacion a los ajustes
del manual de convivencia para el afio lectivo 2025 de la comunidad educativa del Colegio de la
Presentacion de Zipaquira.
En mérito de lo expuesto,

ACUERDA

ARTICULO 1° Aprobar los ajustes al Manual de Convivencia del COLEGIO DE LA
PRESENTACION ZIPAQUIRA para el afio 2025.

ARTICULO 2° Adoptar los ajustes al MANUAL DE CONVIVENCIA o reglamento escolar con las
nuevas reformas de la Institucion COLEGIO DE LA PRESENTACION ZIPAQUIRA.ARTICULO 3°
Difundir el presente MANUAL DE CONVIVENCIA en toda la comunidad educativa, durante el afio
escolar

ARTICULO 4° Presentar el MANUAL DE CONVIVENCIA ante la secretaria de Educacion
Municipal, para su revision y visto bueno.

ARTICULO 5° El presente MANUAL DE CONVIVENCIA queda incorporado al PE| Institucional

ARTICULO 6° El presente Manual deroga los anteriores reglamentos o Manual de Convivencia.



COMUNIQUESE Y CUMPLASE

HNA. NUBIA ESTELA MAYORGA PEDRAZA

Presiden

Zipaquira, febrero 02 de 2025



TITULO |

HORIZONTE DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR DE LOS COLEGIOS
DE LA PRESENTACION

ARTICULO 7° DEFINICION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA El Manual de Convivencia, es una
herramienta normativa y una estrategia pedagdégica que establece marcos fundamentales para regular los derechos,
deberes y las relaciones de los miembros de la comunidad educativa en el entorno escolar, promoviendo la sana
convivencia y el favorecimiento de ambientes que permitan cumplir con los fines de la educacion, y ajustadas al
marco legal dado por la Constitucion y las leyes.

El Manual de Convivencia promueve el ejercicio de los derechos humanos, el desarrollo afectivo, social, la
formacion en valores, la autorregulacion, la autonomia y la garantia de participacion democrética de todos sus
integrantes.

ARTICULO 8° VALORES QUE FUNDAMENTAN LA CONVIVENCIA DE LA PRESENTACION Fundamentan la
convivencia en el Colegio de la Presentacion Zipaquira, los siguientes valores:

1.

Paz. Resultante de la conjugacién armdénica de factores epistemolégicos, pedagdgicos, evaluativos, didacticos,
administrativos, arquitectonicos que se orientan a la atencion, prevencion, proteccion del clima Institucional para
la promocion de relaciones de cuidado entre los miembros de la Comunidad Educativa. Por extension abarca
la construccion de relaciones de cuidado con la familia, la sociedad y la naturaleza.

Respeto. Consideraciéon o mirada que reconoce, acepta y aprecia el valor de si mismo, del préjimo y de la
naturaleza para la vivencia plena de los derechos en comunidad, en sociedad.

Solidaridad. Forma de organizacion escolar que favorece el acuerdo, adhesion e interdependencia entre los
actores educativos a través del didlogo de la gestion académica y administrativa para promover relaciones de
cuidado para el bienestar de todos los miembros de la comunidad educativa de la Presentacion.

Justicia restaurativa o compasiva. Focaliza su atencion en el dolor o sufrimiento de las victimas y los autores
o responsables de la falta y no en el castigo a estos Ultimos. Pretende a través del didlogo no estigmatizar al
ofensor, ni revictimizar a la victima y subsanar la relacién por medio de la reconciliacion entre las partes, en la
medida que el ofensor asume su responsabilidad a fin de reparar el dafio a la victima y de no volverlo a cometer.

Diversidad. Valorar, acoger y abrazar con respeto la diferencia cultural que se da por el género, la raza, el
lenguaje, el nivel socioeconémico que enriquece el horizonte de relaciones en la comunidad educativa de la
Presentacion.

Dignidad. Reconocimiento de la persona como centro de todo proceso formativo. Faculta a la persona para
exigir un trato acorde con su condicion humana sin discriminacion de ningun tipo.

Autonomia. Ser capaz de comprender el sentido social de la norma, de tal forma que el gobierno intelectual y
moral de si mismo aporta al bienestar colectivo.

Etica comunicativa: se fundamenta en la autonomia de la persona para auto legislarse. Para hacer posible la
ética comunicativa es clave reconocer a cada miembro de la comunidad educativa de la Presentacién como
interlocutor valido, con los mismos derechos, ello obliga también a seguir las normas basicas de la
argumentacion incluyendo la réplica para crear un espacio de entendimiento y consenso, de aceptacion y
cooperacion a través del uso ético del lenguaje en honor a la verdad, la transparencia, la reparacion y la no
repeticion sefiales de una sana convivencia escolar.



ARTICULO 9° PRINCIPIOS QUE FUNDAMENTAN EL HORIZONTE DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA
PRESENTACION ZIPAQUIRA. Un principio es el fundamento que acompafia, sostiene, regula, orienta, dinamiza
y configura la convivencia: el pensar, sentir, actitudes y acciones en los modos de relacion e interaccién que se
dan entre los miembros de la comunidad educativa de la Presentacion. Los principios dan soporte ético al marco
juridico, pedagdgico y normativo del Manual de Convivencia, informan, permean y cohesionan las dimensiones y
procesos del quehacer pedagdgico y educativo.

El de la Presentacion Zipaquira adopta los siguientes principios para construir una sana convivencia escolar:

1. Humanizacion. Derivado de la educacion catdlica cristiana que se imparte en el Colegio, al establecer
relaciones de cuidado consigo mismo, con los otros, con la naturaleza y con la sociedad.

2. Cuidado. Actitud permanente que procura el bienestar de si mismo, de los otros y de las relaciones. Es un
amor eficaz y préactico que prevé e identifica situaciones de riesgo a la vez identifica y proyecta factores de
proteccion para garantizar relaciones de cuidado a la luz del enfoque por competencias ciudadanas.
Implica: atencion, prevencion, proteccioén y promocion.

3. Diélogo. Intercambio comunicativo, afectivo y cognitivo que se establece entre dos o mas miembros de la
comunidad educativa para resolver un problema, llegar a un acuerdo o tratar un asunto de interés. Implica
atencién, escucha activa, empatia, asertividad, apertura a otros puntos de vista, pensamiento critico y
respeto al interlocutor para dejarnos tocar o atravesar por su palabra y su sentir.

4. Compasion frente a los males, los sufrimientos, los infortunios, las vulnerabilidades y las dificultades del
otro para contribuir a su dignidad herida.

5. Acompafiamiento. Atencién, seguimiento y evaluacion de situaciones de riesgo a fin de procurar el
cuidado de los miembros de la comunidad educativa de la Presentacion, especialmente los mas
vulnerables. Garantiza la vivencia de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la mitigacion de
la violencia escolar.

6. Reciprocidad. Tratar a los demas como se desea ser tratado. Implica coordinar puntos de vista para
construir una relacion mediada por la atencion, delicadeza, respeto, buen trato y ejemplo.

7. Buena fe, como presuncion de honestidad intelectual, recta conducta, conviccion de la verdad y
comportamiento leal y fiel de los miembros de la comunidad educativa de la Presentacion en orden a
construir relaciones de cuidado centradas en la confianza propia y del otro.

8. Debido proceso. Conjunto de garantias de los dereches fundamentales de toda persona en todas las
actuaciones institucionales, de conformidad con las normas Constitucionales, legales y del presente
Manual de Convivencia.

9. Inclusioén, para reducir las barreras que impiden o dificultan el acceso, la participacion y el aprendizaje,
con especial atencion a las estudiantes vulnerables, desfavorecidas o expuestas a situaciones de
exclusion.

10. Integracién, reconocer que el todo es superior a las partes, por tanto el abordaje de una situaciéon de
convivencia implica una mirada holistica del ser humano y del contexto en el cual emerge la situacion

11. Participacion, ser parte activa en la construccion de democracia por parte de los miembros de la
comunidad educativa de la Presentacion en cuanto a las decisiones que los afecten, en la concertacion y
construccion de las normas que los rigen, en el planteamiento de estrategias concretas, viables y
pertinentes para la basqueda de un clima institucional armonico y saludable.



El Colegio a través del Comité de Convivencia garantiza el derecho a la participacion de los estudiantes
en el desarrollo de estrategias y acciones que se adelanten en el marco del Sistema de Convivencia
Escolar y los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacién, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad, respondiendo a sus funciones misionales.

12. Responsabilidad, capacidad de los miembros de la comunidad educativa de la Presentacién de asumir
las consecuencias de sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones y de argumentar éticamente
sus posturas en pro del bienestar comunitario

13. Representatividad o escogencia de los representantes de los estamentos de la comunidad educativa de
la Presentacion en las diferentes instancias del gobierno escolar. En todo caso, las estudiantes conservan
su capacidad de participar e incidir en la vida del Instituto de manera directa. Las estudiantes siempre
seran representadas por sus padres de familia o acudientes.

14. Corresponsabilidad de la comunidad educativa de la Presentacion para construir el clima institucional
propicio para que se hagan realidad los proyectos personales de las estudiantes. Las exigencias de
convivencia obligan a todos los miembros a respetar los derechos de los demas, teniendo en cuenta que
el bien comun prevalece sobre el bienestar particular.

ARTICULO 10° DE LOS OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA PRESENTACION ZIPAQUIRA

OBJETIVO GENERAL

Promover y desarrollar en todos los integrantes de la Comunidad educativa los Principios y Valores propios
de la filosofia Institucional que construyan una sana convivencia escolar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Hacer especial énfasis en una formacion que favorezca la prevencion de toda clase de violencia,
o0 agresion, privilegiando la practica sistematica de los valores que procura el PEI.

e Respetar las diferencias de todas las personas y manifestar la inclusion para mantener una
interrelacion armoniosa y estable.

e Implementar el proyecto de socio-emocionalidad desde la identidad presentacion.

OBJETIVOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Son objetivos del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar:

1. Fomentar, fortalecer y articular acciones de diferentes instancias del Estado para la convivencia escolar, la
construccion de ciudadania y la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los nifios, niflas y adolescentes de los niveles educativos de preescolar, basica y media.

2. Garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y adolescentes en los espacios educativos, a través de
la puesta en marcha y el seguimiento de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar, teniendo en
cuenta los contextos sociales y culturales particulares.

ARTICULO 11° ALCANCE DEL MANUAL DE CONVIVENCIA EI Reglamento o Manual de Convivencia es una
herramienta para la adecuada convivencia entre los miembros de la Comunidad Educativa, sin perjuicio de las
normas especiales o reglamentos internos aplicables a docentes, directivos docentes y trabajadores del Colegio
de la Presentacién Zipaquira.



ARTICULO 12° INTEGRACION Y CRITERIOS DE INTERPRETACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DE

LA PRESENTACION La interpretacion del presente Manual de Convivencia y el lleno de los vacios que se generen,
se hara conforme al bloque de constitucionalidad para nifios y adolescentes y el derecho a la educacion, al
horizonte filoso6fico de la Congregacion y del Colegio, los principios de este instrumento normativo, el ordenamiento
juridico vigente en el pais y los precedentes jurisprudenciales para nifios y adolescentes, el sistema educativo
nacional en general y para la educacion privada en particular.

Criterios de interpretacion. La interpretacion del presente Manual de Convivenciay el lleno de los vacios que
se llegaren a generar, se hara conforme a:
a) Lanormatividad aplicable a los nifios, nifias y adolescentes, en especial el bloque de
constitucionalidad.
b) El derecho constitucional fundamental a la educacion.
¢) Lanormatividad aplicable a la educacion, en general, y a la educacion privada, en particular.
d) ElSistema Educativo Nacional en general y a la educacion privada, en particular.
e) Los valoresy principios del proyecto educativo institucional.
f)  Elhorizonte filosofico de la Congregacion Hermanas Dominicas de la Presentacion de la Santisima
Virgen y al propuesto por el Colegio.

TITULO I
DEL PROCESO DE ADMISJON, MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS Y ANTIGUOS, CALIDAD
DE ESTUDIANTE Y PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE DE LA PRESENTACION

CAPITULO |
DE LA ADMISION Y SU PROCESO

ARTICULO 13° CONCEPTO DE ADMISION La admision es un proceso de doble via en el cual el Colegio de la
Presentacion Zipaquira estudia las condiciones personales, ético-morales y académicas de los aspirantes a
ingresar en calidad de estudiantes, evalUa los perfiles de las familias de los aspirantes a ingresar al Colegio y, a
su vez, las familias y los futuros estudiantes analizan integralmente las condiciones filoséficas, pedagdgicas,
economicas, culturales, histéricas y de infraestructura del Colegio, como Institucion aliada en el proceso de
formacién integral de los nuevos estudiantes. La solicitud de admision al Colegio de la Presentacion de Zipaquira
se enmarca en la libertad y autonomia familiar de escogencia del tipo de educacion para su hijo(a).

ARTICULO 14° ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION

1. INFORMACION GENERAL sobre el servicio educativo que ofrece la Institucion: entrega de publicidad,
andlisis y verificacion de ésta por parte de los padres interesados. La valoracion que el aspirante y su familia
hace del Colegio se hara a través de citas programadas con el responsable del proceso de admisiones, en
las cuales se da a conocer a las familias los principales aspectos filosoficos, pedagdgicos, econdémicos,
culturales e histéricos del Colegio, ademas del recorrido por las instalaciones. La informacion se entrega fisica
y virtualmente por correo personal.

2. ADQUISICION DE FORMULARIO: Las familias interesadas compran el formulario; tiene un costo de
$60.000, una vez verificado el pago se envia  por correo electronico el enlace para diligenciar formulario
virtual y cargar documentos. Pude realizar el pago en la plataforma School Pack y boton PSE.

3. SOPORTE DE PAGO DEL FORMULARIO: Enviar al correo de admisiones@colpresentacionzipa.edu.co el
soporte de pago del formulario, con los datos del aspirante: nombre, nimero de documento de identidad y
grado al que solicita cupo.

4. DOCUMENTACION Y REVISION: Los documentos son revisados y verificados por la responsable del
proceso de admision. No se programara entrevista si no se encuentra la documentacion completa cargada


mailto:admisiones@colpresentacionzipa.edu.co

en la plataforma. Los documentos que envien deben ser legibles, con firmas originales y sellos del colegio
de procedencia.

5. EXAMEN DE ADMISION: Una vez verificado el diligenciamiento del formulario de admision se citaran a los
aspirantes al examen de admisién en las instalaciones del colegio.

6. ENTREVISTA: Se citan a los padres de familia y/o acudiente de los aspirantes que hayan aprobado el
examen de admision.

Una vez el aspirante sea admitido, por parte de la persona responsable del area de admisiones, hara
entrega de una certificacion de admision.

PARAGRAFO 1: Estar pendiente del correo electronico o pueden llamar al celular 3118541310. Tener en cuenta
gue la compra del formulario no asegura el cupo del estudiante; para el proceso se tienen en cuenta otros factores.
Los documentos que envien deben ser legibles.

PARAGRAFO 2: Conocer y aceptar la Filosofia Institucional y las disposiciones establecidas en el Manual
Convivencia

ARTICULO 15° COMPROMISO DE LOS PADRES DE FAMILIA. El ingreso de un nuevo estudiante al colegio
implica el compromiso ineludible de los padres para colaborar con la labor formativa que la Congregacion busca
realizar en todos los estamentos de la comunidad educativa. En los padres se debe tener en cuenta el grado de
conciencia que tienen de su labor dentro de la familia como primeros responsables de la educacion de sus hijos,
el cual se demuestra con un alto grado de sentido de pertenencia y el oportuno cumplimiento con las obligaciones
economicas adquiridas.

ARTICULO 16° DOCUMENTOS PARA EL PROCESO DE ADMISION.

Formulario de inscripcién diligenciado

Copia de registro civil (menores de 7 afios)

Copia de tarjeta de identidad (mayores de 7 anos)

Paz y salvo a la fecha de la institucién de procedencia

Copia cédula de papay mama o representante legal

Informe de notas hasta la fecha y/o certificado de notas

Formulario de referencia escolar diligenciado por el colegio de procedencia

ok wbhr

; CAPITULO Il
DE LA MATRICULA PARA LOS ESTUDIANTES NUEVOS

ARTICULO 17° CONCEPTO DE MATRICULA. La matricula es el acto voluntario y formal de vinculacion de un
estudiante al servicio educativo para cada ano acadéemico que ofrece el Colegio de Presentacion Zipaquira a través
del Proyecto Educativo Institucional

PARAGRAFO 1: Contrato de matricula: Es compromiso bilateral, auténomo y oneroso formalizado en un
documento suscrito por los padres de familia 0 acudientes, el Estudiante y la representante legal del Colegio de la
Presentacion de Zipaquira, que oficializa la vinculacion del estudiante y que rige las condiciones de la prestacion
de servicio educativo para el afio lectivo correspondiente.

PARAGRAFO 2: Garantia. Junto con el contrato de matricula para la prestacion de servicio educativo, los
padres de familia o acudientes deberan suscribir el pagaré adoptado por el Colegio.

PARAGRAFO 3: Alcance de la matricula, del contrato y el pagaré. Todos los padres de familia deben firmar el
contrato de matricula y pagaré tanto para la vinculacion de estudiantes nuevos como antiguos.



ARTICULO 18° MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS. Superado favorablemente el proceso de admision
por el aspirante y su familia, y verificadas las condiciones filosoficas, fisicas, pedagdgicas, econémicas, culturales
del colegio por parte de la familia, se desarrollara el proceso de matricula, el cual tiene los siguientes componentes:

1.
2.

Revision del cumplimiento total de los requisitos establecidos por parte de la Secretaria Académica.

Soporte del pago del valor de la matricula y deméas costos adoptados por el Consejo Directivo y

autorizados por la Secretaria de Educaciéon, como requisito obligatorio para el proceso de legalizacion de

la matricula.

Presencia de los Padres de familia y/o responsable legal, quien o quienes suscribiran la matricula en
calidad de representante del estudiante.

ARTICULO 19° DOCUMENTOS PARA LA MATRICULA
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16.
17.

Documento de identidad del estudiante

Copia del recibo del pago de matricula

Recibo de pago de seguro estudiantil

Contrato de matricula completamente diligenciado

Pagaré y carta de instrucciones solamente firmados

Copia del documento de identidad de los padres

Copia del documento de identidad del responsable econdmico, si es diferente a papa o mama.
Copia del documento del codeudor (persona diferente a papa o mama y/o responsable legal).
Tratamiento de Datos y de Imagen firmados.

. Ultimo Informe académico o certificado de notas

. Paz y Salvo final

. Certificado de notas desde grado 5° para Bachillerato.

. Carné de vacunas estudiantes menores de 7 afos.

. Estudiantes nuevos retiro del SIMAT del colegio de procedencia.

. Certificado laboral del responsable economico, en caso de trabajar independiente, certificado de

ingresos y retenciones o certificacion por contador.
Acta de conocimiento previo de las normas del colegio.
Hoja de Matricula firmada.

ARTICULO 20° CRITERIOS DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES DE INCLUSION La inclusion es un

proceso permanente que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la diversidad de caracteristicas,
intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos, cuyo objetivo es
promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de su misma edad, en un ambiente de aprendizaje
comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza, en el marco de los derechos humanos, los apoyos
y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a traves de practicas, politicas y culturas que eliminan
las barreras existentes en el entorno educativo. (Decreto 1421 de 2017).

ARTICULO 21° REQUISITOS PARA ESTUDIANTES DEL PROGRAMA DE INCLUSION

1.
2.

3.

Diagnostico y/o informe de entidades externas (profesionales de la salud) actualizado trimestralmente
Compromiso por parte de la familia y/o responsables legales, de continuar con el seguimiento médico u de
otra disciplina médica (fonoaudiologia, terapias ocupacionales y/o de lenguaje, neuropsicologia, etc.)
Acompafiamiento, comunicacién y trabajo en corresponsabilidad, que garantice el desarrollo integral de las
y los estudiantes en proceso de inclusion y flexibilizacion. Propiciando la sana convivencia e interaccion
entre pares.



CAPITULO I
DE LA RENOVACION DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS

ARTICULO 22° DE MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS Desde el proceso de Matriculas se envian a los
Padres de familia y/o responsables legales antiguos, circular para informar el diligenciamiento para la reserva del
cupo, a través de los grupos de WhatsApp Institucional y a la pagina web del Colegio se les envia el link donde
podran realizar la reserva del cupo para el siguiente afio escolar.

A través de circular de rectoria se indica los pasos para actualizar datos para los documentos a descargar para la
matricula, al igual que las fechas para recepcionar los documentos para formalizacién de la matricula de los
estudiantes. Circular que se publicara por los grupos de WhatsApp Institucional y en la pagina Web
www.colpresentacionzipa.edu.co

Desde el proceso de admision se verifica el adecuado diligenciamiento de los documentos para la matricula.

PARAGRAFO 1: El acto de renovar la matricula debe ser aprovechado por la familia y el estudiante, para revisar
si el servicio educativo prestado por el Colegio le satisface y cumple con sus necesidades y proceso formativo,
para que reiteren su adherencia, de manera libre, voluntaria, autbnoma e informada, a la integralidad del Proyecto
Educativo Institucional, incluido el Manual de Convivencia y demés reglamentos internos.

ARTICULO 23° DOCUMENTOS PARA LA MATRICULA DE ANTIGUOS

Copia del Documento de identidad actualizado del estudiante

Copia del recibo de pago de la matricula

Paz y Salvo del afio lectivo

Recibo del pago del seguro estudiantil

Contrato de matricula diligenciado y firmado

Pagaré y carta de instrucciones solamente firmados

Tratamiento de datos y de imagen firmados

Copia del Documento de identidad de los padres y/o responsables legales

Copia del documento de identidad del responsable econémico

0. Copia del documento del codeudor (persona diferente a papa o mama y/ responsable legal)

1. Certificado laboral del responsable economico, en caso de trabajar independiente, certificado de ingresos y
retenciones o certificacion por contador.

12. Certificado de asistencia a Escuela de Padres.

13. Acta firmada por padres de familia y estudiante de conocimiento previo de las normas del colegio.
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Las fechas dispuestas para la matricula se definen desde rectoria.

PARAGRAFO 1: Para realizar la reserva de cupo para el afio académico siguiente los padres de familia deben
encontrarse a paz y salvo por todo concepto con el Colegio

PARAGRAFO 2: Los padres de familia y/o responsables legales que no puedan efectuar la matricula en las fechas
establecidas, deberan pasar carta a rectoria, comentando la situacion para poder reservar el cupo y hacer proceso
de matricula extemporanea.

ARTICULO 24° CAUSALES PARA LA NO RENOVACIONDEL CONTRATO DE MATRICULA

1. Incumplimiento reiterativo en el pago de las pensiones y aplicacion de las causales en el pago del contrato de
matricula.

2. Indisciplina constante y bajo desempefio académico, teniendo como base el debido proceso.

3. Demostrar con sus actitudes y comportamientos, la falta de sentido de pertenencia y amor por la
Institucion.

4. Presentar documentos falsos y cometer fraude en el momento de la matricula.

5. Reiterada inasistencia y falta de compromiso por parte de los Padres de familia y/o responsables legales,
a actividades como Asambleas de padres, convivencias, Escuelas de Padres y citaciones con docentes
de las diferentes asignaturas.

6. Elincumplimiento de los Articulos 38 y 170 del presente Manual de Convivencia


http://www.colpresentacionzipa.edu.co/

CAPITULO IV

CALIDAD DE ESTUDIANTE, REQUISITOS PARA SER ESTUDIANTE Y PERDIDA DEL CARACTER DE

ESTUDIANTE DE LA PRESENTACION ZIPAQUIRA

ARTICULO 25° CALIDAD DE ESTUDIANTE DE LA PRESENTACION La calidad de estudiante del Colegio de la
Presentacion Zipaquird se adquiere mediante el acto de matricula, el cual consiste en asentar y firmar el acta u
hoja de matricula con los anexos segun corresponda y firmar el contrato de matricula, por parte de los padres de
familia del estudiante menor de edad (o por parte de la estudiante, si es mayor de edad) y el representante legal
del Colegio, previo cumplimiento de los demas requisitos indicados en el proceso de admisién.

ARTICULO 26° REQUISITOS PARA SER ESTUDIANTE DE LA PRESENTACION En el proceso de admision
se verifica que el aspirante cumple con los siguientes requisitos:
1. Tener la edad minima requerida a febrero del afio de ingreso asi:

2.
3.

Prejardin: 3 afios. Jardin: 4 afios. Transicion: 5 afilos Primero: 6 afos.
Cumplir con todos los requerimientos del proceso de admision
Cumplir con toda la documentacion solicitada

4. Asentar debidamente la matricula para cada afio escolar y firmar el acta de conocimiento previo de las

normas institucionales.

PARAGRAFO 1:

- Laedad de ingreso a la Institucién también sera valorada segun los resultados de la prueba

diagnéstica.

- Aportar los documentos establecidos por el Colegio para el proceso de matricula.
- Estarrepresentado por los padres de familia y/o representante legal mayor de edad legalmente

autorizado.

- Aceptar las tarifas educativas adoptadas por el Consejo Directivo y autorizadas por la Secretaria de

Educacion

ARTICULO 27° PERDIDA DEL CARACTER DE ESTUDIANTE El caracter de estudiante se pierde por:

1.
2.
3.

Cancelacion voluntaria de la matricula
Cancelacion de la matricula por parte del colegio
Cancelacion del cupo por parte del colegio

ARTICULO 28° PROCESO DE RETIRO DE ESTUDIANTES El retiro voluntario de un estudiante se debe formalizar
con la Rectora, quien autoriza el procedimiento. Para tal caso el padre de familia y/o responsable legal debe:

1.

2.
3.
4.

5.

Diligenciar formato de solicitud de retiro del estudiante y /o carta formal al correo institucional

Encontrarse a paz y salvo por todo concepto con el Colegio

Retirar los documentos de la secretaria académica del Colegio

Los estudiantes que dejan de asistir sin justificacion alguna, previa verificacion por parte de la Institucion y
sus representantes legales no realizan su retiro voluntario, la Institucién realizara un Informe mediante acta
suscrita por el consejo académico a la secretaria de Educacion municipal para gue le hagan seguimiento
ante la presunta desescolarizacion. Se informara a comisaria de familia o bienestar familiar.

Una vez retirado el estudiante del SIMAT cesan las obligaciones de parte de la Institucion.

ARTICULO 29° CONDICIONES PARA LA PERMANENCIA COMO ESTUDIANTE DEL COLEGIO DE LA
PRESENTACION DE ZIPAQUIRA Tanto estudiantes como padres de familia y/ o responsables legales deben
manifestar actitudes de respeto, apoyo y coherencia con todo el personal de la comunidad educativa y con la

institucion:

1. Dirigirse a cualquier miembro de la comunidad educativa con respeto, buenas maneras.

2. Aceptaciéon y respeto por el Proyecto Educativo Institucional, por el Colegio de la Presentacion de
Zipaquird, su filosofia, directivas y sus normas de convivencia escolar y social.

3. Tanto estudiantes como padres de familia y/o responsables legales demostrar lealtad con el nombre de la
institucion, directivos, docentes y comparieros.

4. Cumplir con los pagos conforme a lo establecido en el contrato de prestacién del servicio educativo.

5. Cumplir exactamente con el horario escolar y no acumular inasistencias que le dificulten sus procesos

académicos y formativos.
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10.

11.

Presentar documentacién veridica en el momento de la matricula o pension.

Conocer, interiorizar y vivenciar los valores y principios del Proyecto Educativo Institucional y dar
cumplimiento a las normas establecidas en el manual de convivencia o reglamento escolar.

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

formacion.

No incurrir en alguna falta que esta estipulada como falta muy grave, caso especial o situaciones
tipificadas como tipo .

Llevar una vida propia de estudiante que refleje su dignidad, que actué con respeto, que no esté
comprometido en situaciones no aceptadas por la institucién. Tales como: consumo de sustancias
psicoactivas, porte de armas, prostitucion, conductas afectivas inadecuadas, cultos satanicos, actos
delictivos y/o vinculacién con pandillas, delincuencia organizada,

No ser medio para el trafico, consumo, venta de drogas, estupefacientes, alcohol o sustancias que
produzcan dependencia fisica o psicolégica dentro y fuera del establecimiento. Decreto 1108 /1994 cap.
M.

TiTULO 1Nl

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DE LA PRESENTACION ZIPAQUIRA, DERECHOS Y DEBERES DE SUS

MIEMBROS

CAPITULO |
COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 30° COMUNIDAD EDUCATIVA DEL COLEGIO DE LA PRESENTACION ZIPAQUIRA. La
Comunidad Educativa del COLEGIO DE LA PRESENTACION DE ZIPAQUIRA esta conformada por: Estudiantes
de preescolar, basica y media, Padres de Familia y/o Responsables legales, Comunidad Religiosa, Docentes,
Directivos Docentes, Administrativos, Personal de servicios Generales, Egresados, los cuales demuestran unos
requisitos y perfiles especificos para pertenecer a dicha Comunidad, asi como se incorporan también los
principios, fines y normas que definen los derechos y compromisos de cada uno de estos integrantes.

Estudiantes: Son los nifios, nifias y adolescentes debidamente vinculados al Colegio de la Presentacion
Zipaquira, mediante contrato de matricula para la prestacion de servicios educativos debidamente suscrito
por ellos mismos y sus padres de familia y/o responsables legales; considerados como el estamento mas
importante que justifica toda la razén de ser del Proyecto Educativo Institucional.

Padres de Familia y/o responsables legales: Son las personas mayores de edad, representantes de los
estudiantes matriculados en el Colegio de la Presentacion Zipaquira y son los primeros y principales
educadores, pilares fundamentales y agentes eficaces en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Comunidad Religiosa: La conforman las Hermanas Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen
con una espiritualidad y pedagogia inspirada en los valores del Evangelio y en el Carisma de la
Congregacion.

Docentes. Son los profesionales en diferentes areas del conocimiento debidamente vinculados al Colegio
de la Presentacion Zipaquira, comprometidos con la filosofia y el Carisma Institucional, los procesos
académicos, formativos e integrales de los Estudiantes.

Directivos docentes. Son religiosas de la Congregacion de Hermanas de la Caridad Dominicas de La
Presentacion de la Santisima Virgen y los profesionales debidamente vinculados al Colegio de la
Presentacion Zipaquira, responsables directos del cumplimiento de la misién y del logro de la vision de la
Institucion, de las actividades de planeacion, direccién, coordinacion y programacion de los procesos
académicos del desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Administrativos, personal de apoyo y trabajadores en general. Son las personas debidamente vinculadas
al Colegio de la Presentacion Zipaquira mediante contrato o miembros de la Congregacion de Hermanas
de la Caridad Dominicas de La Presentacion de la Santisima Virgen Provincia, colaboradores de los
miembros de la Comunidad Educativa, responsables del soporte administrativo, en servicios y en logistica
para los diferentes procesos asociados al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.



- Egresados. Son aquellas personas que han recibido el titulo de bachiller por parte del Colegio de la
Presentacion Zipaquira en cualquier época y constituyen el testimonio del aporte de la Institucién en la
sociedad.

ARTICULO 31° TRATAMIENTO DE DATOS Los miembros de la Comunidad Educativa del Colegio de la
Presentacion deben conocer, aplicar y garantizar el cumplimiento de la politica de tratamiento de datos, acorde
con los valores del respeto y la ética comunicativa y los principios del cuidado, debido proceso, buena fe,
corresponsabilidad y el marco legal aplicable en la materia.

ARTICULO 32° PROTECCION DE DATOS PERSONALES La ley de proteccion de datos personales — Ley 1581
de 2012 — es una ley que complementa la regulacion vigente para la proteccion del derecho fundamental que tienen
todas las personas naturales a autorizar la informacion personal que es almacenada en bases de datos o archivos,
asi como su posterior actualizacion y rectificacion. Esta ley se aplica a las bases de datos o archivos que contengan
datos personales de personas naturales. Para la Institucién la Politica de tratamiento de datos se encuentra en la
pagina Web del Colegio.

CAPITULO I
PERFIL, DERECHOS, DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 33° PERFIL DEL ESTUDIANTE PRESENTACION. El estudiante Presentacion es promotor de su
propia formacion y se exige responsablemente favoreciendo su desarrollo progresivo. Es inteligente, respetuoso,
solidario y libre, se distingue en la comunidad por su cortesia, veracidad, puntualidad, buenos modales, vocabulario
culto y adecuada presentacién personal. Fortalece principios en la fe catélica como la catequesis y la pastoral,
asimilando la piedad, la sencillez, el trabajo, la caridad y la integridad.

Se caracteriza por:

1. Vivenciar el evangelio y recibir educacion Cristocéntrica, Mariana y segun el carisma de Marie Poussepin.

2. Ser coherente entre el ser, el pensar y el actuar, siendo consciente de su libertad, frente a su rol de
liderazgo y responsabilidad del cuidado y/o transformacion de su entorno fisico y social, demostrando la
defensa por la vida, el medio ambiente y la paz.

3. Su desarrollo personal, social, académico y deportivo, aprendiendo el desempefio del trabajo individual y
grupal; respondiendo asi a los avances tecnologicos, cientificos de manera critica y a su vez las habilidades
del idioma inglés que le permiten la integracion a otras culturas.

4. Capaz de buscar alternativas de solucion a los problemas que se le presenten buscando siempre el bien
comun y la conciliacién dialogada.

5. Ser Persona capaz de asumir una actitud critica frente a los medios de comunicacion masiva que el mundo
le ofrece, sin permitir que estos controlen su pensar y actuar.

6. Ser-Lider comprometido en la construccion de un-ambiente de paz y tranquilidad, mediante la

responsabilidad y el ejercicio consciente de la libertad

Ser-Responsable y comprometido con el cuidado y transformacion de la ciudad, el pais y el planeta.

8. Responder con actitudes de esfuerzo, constancia, respeto, obediencia, nobleza, gratitud, colaboracion y
amor por la preocupacion y entrega de sus padres y educadores en su proceso de formacion.

~

ARTICULO 34° DERECHOS. Los estudiantes del Colegio de la Presentacion Zipaquira gozaran de los derechos
consagrados en la Constitucion Nacional, La Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994) y el Decreto Unico
reglamentario del sector educativo 1075 de 2015, la Ley de Infancia y adolescencia (Ley 1098 de 2006) y la Ley
de Convivencia (Ley 1620 de 2013) y pronunciamientos aplicables de la corte Constitucional en sentencias
unificadoras.

1. Obtener al iniciar el afio escolar, la informacién total, y clara sobre las normas y canones que promueve el
reglamento o manual de convivencia.

2. Recibir una formacion integral segun los preceptos de Marie Poussepin, la filosofia y el caracter
institucional.

3. Ser respetado en su integridad y dignidad personal, sin ser discriminado por limitaciones fisicas, de raza,
religidon o cualquier otra razén, segun lo establece el articulo 42, numeral 12 de la Ley 1098, de Infancia 'y
Adolescencia.

4. A que se le garantice el debido proceso con la opcién de ser escuchado y orientado, Art. 26, Capitulo Il



Ley 1098 Infancia y Adolescencia.

5. Conocer las anotaciones consignadas en la ficha de observacion y seguimiento.

6. Recibir atenciony proteccién inmediata contra toda forma de maltrato, burla, humillacién, matoneo, abuso
fisico o psicolégico. Ley 1098 de 2006, Art.18 y Ley 1620 del 15 de marzo de 2013.

7. Recibir informacion ciudadana y educacion sexual, dando estricto cumplimiento al articulo 44 numeral 10
ley 1098 de infancia y adolescencia.

8. A ser exonerado de realizar actividades fisicas segun recomendacion médica y/o Incapacidades por
lesiones o enfermedades.

9. Utilizar los espacios, y medios que ofrece el colegio como: mobiliario, material didactico, biblioteca,
laboratorios e implementos que ofrece el Colegio para su desarrollo integral.

10. Ser atendido, escuchado y orientado oportunamente por directivas y docentes en las dificultades que se
presenten en su vida cotidiana.

11. Ser tratado con dignidad y respeto, logrando un ambiente sano para la convivencia.

12. Conocer el Plan de Emergencias.

13. Recibir informacién oportuna sobre actividades programadas por el Colegio.

14. Gozar de un ambiente de respeto y crecimiento personal, libre de contaminacién visual y auditiva.

15. Recibir orientacion para solucionar pacificamente conflictos.

16. Disfrutar de espacios limpios que contribuyan a mantenerse sano y en armonia con el medio ambiente
escolar.

17. Recibir documentos de identificacién personal y de apoyo escolar, carné escolar, pdliza integral del seguro
estudiantil.

18. Conocer los procedimientos estipulados con respecto al seguimiento disciplinario, compromisos y
sanciones, tanto académicas como de Convivencia.

19. Conocer los lugares de la Institucién a los cuales no tienen acceso los estudiantes.

20. Disfrutar de un ambiente de cultura, respeto y buenos modales y recibir buen ejemplo, acompafamiento,
estimulo y atencion.

21. Salvaguardar su integridad fisica y la de los demas cuando se realicen practicas de laboratorio.

22. Ser informado oportunamente del uniforme que corresponde a cada dia de acuerdo con el horario o
actividad a realizarse.

23. Conocer e identificar los simbolos patrios e insignias de la Institucion a la cual pertenece.

24. EXxigir respeto por sus objetos personales.

25. Recibir asesoria en orientacion escolar durante su permanencia en la Institucion si lo solicita
personalmente o por un tercero.

26. Recibir orientacion vocacional frente a carrera profesional u oficios, segun habilidades, destrezas y
capacidades propias.

27. Alaproteccion de datos como lo indica la Ley.

28. Participar en las formaciones, celebraciones religiosas y en todas las actividades programadas por el
Colegio, incluidas las extracurriculares.

29. Representar a la Institucion en eventos académicos, culturales, sociales, religiosos y deportivos.

30. Poder elegiry ser elegido para del gobierno escolar, dandoe cumplimiento a la ley 1098, y ley 115.

31. Participar en actividades ludicas de acuerdo con el desarrollo de sus aptitudes.

ARTICULO 35° DEBERES

1. Asumir e interiorizar la filosofia Institucional de la congregacion de Hermanas de la Caridad Dominicas de
la Presentacion de la Santisima Virgen, enmarcada En los principios de SINGULARIDAD, AUTONOMIA,
APERTURA TRASCENDENCIA, al igual que respetar su caracter confesional catélico.

2. Respetar las opiniones o puntos de vista de los demas y permitir su libre expresion, en atencion a los
articulos 18 y 44(numerales 4 y 5) de la Ley 1098, de Infancia y Adolescencia.

3. Seguir el conducto regular y el debido proceso establecido en el Reglamento o Manual de Convivencia.

4. Firmar oportunamente la ficha de observacion y seguimiento, tener en cuenta las recomendaciones dadas
y los compromisos hechos.

5. Informar oportunamente situaciones que atenten contra su integridad fisica o emocional y que pongan en
riesgo la sana convivencia o comprometan el buen nombre del Colegio.

6. Interiorizar y tomar decisiones responsables, segun las orientaciones recibidas.

7. Presentar oportunamente certificacion médica a Coordinacion de Convivencia, sobre impedimentos para

realizar actividades fisico-deportivas.



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

Cuidar y dar buen uso a los espacios fisicos, medios e implementos que ofrece la Institucion y responder
econdmicamente si es el caso, por dafios ocasionados.

Solicitar la atencion requerida, con respeto y cordialidad ante los docentes, superiores y administrativos.
Tratar con respeto y cordialidad a los docentes, superiores y administrativos de la Institucion y comparieros.
Actuar de acuerdo con el plan de emergencias, reconociendo las rutas de evacuacién y la importancia de
los simulacros.

Entregar oportunamente a padres de familia y/o responsables legales las circulares y citaciones enviadas
o publicadas en la pag. Web: colpresentacionzipa.edu.co

Abstenerse de gritar, hacer ruido e indisciplina, en salones de clase, corredores y sitios que requieran
silencio.

Abstenerse de traer mascotas e implementos no solicitados, como juguetes, tabletas, o elementos
distractores.

Corregir comportamientos que afectan la sana convivencia.

Contribuir con el aseo de las instalaciones del Colegio, con la preservacién del medio ambiente separando
los residuos segun los puntos ecologicos, el cuidado con el agua y la energia.

Portar en su billetera el carné institucional, carné de la EPS y documento de Identidad.

Cumplir con los acuerdos-compromisos hechos al firmar compromiso de convivencia.

No ingresar a sala de profesores, areas de la Comunidad religiosa u otras dependencias restringidas para
los estudiantes.

Practicar normas de urbanidad y responder acorde con la formacion recibida en el colegio.

Manifestar actitudes, de orden, disciplina y respeto en las actividades académicas, culturales y deportivas
dentro de la institucion.

Utilizar implementos de seguridad y proteccién personal exigidos en las practicas de laboratorio de
Biologia, Quimica y Fisica y seguir las indicaciones dadas por los docentes a cargo.

Portar el uniforme con respeto y pulcritud segun el horario establecido o la actividad programada., en

caso que el estudiante no porte el uniforme correspondiente al horario sin justificacion por escrito y
firmado por el padre de familia inmediatamente se llamara al padre de familia para notificarle que el
estudiante esta en biblioteca ,mientras porte el uniforme adecuadamente.

Abstenerse de utilizar el uniforme en actividades no programadas por la Institucion.

Respetar las insignias del colegio y los Simbolos Patrios e identificarse con ellos. Cuidar el buen nombre
de la Institucidn, considerando como propio su Colegio, manifestando respeto, aprecio y sentido de
pertenencia. Dentro y fuera de la institucion.

Valorar, cuidar y responsabilizarse de sus objetos personales. No traer al Colegio objetos de valor, ni
grandes sumas de dinero.

Asistir a las citaciones de orientacion escolar y comunicar a tiempo situaciones o dificultades que se le
presenten.

Cumplir con el horario establecido por el Colegio y asistir puntualmente a Instrucciones, clases, procesos
y demas actividades programadas.

Cumplir y acatar la Politica de Proteccion de datos que establece el colegio de conformidad con — Ley 1581
de 2012.Privacidad en los datos personales. No dar datos personales, ni numero de celular a sus
compafieros u otras personas sin autorizacion del titular de los datos.

Asistir a actos comunitarios y comportarse adecuadamente, destacandose por su cultura y respeto.
Mantener un comportamiento a la altura de los eventos planeados y responder frente a los compromisos
adquiridos.

Responsabilizarse de las funciones de su cargo como lider estudiantily cumplir las propuestas hechas.
Responsabilizarse del uso del Internet ya que tiene fines solamente académicos, la familia y el estudiante
asume las consecuencias del mal uso, (la vigilancia y control de estos medios esta en manos de la familia
segun lo dispuesto por la Ley 679 de 2001, 1524 de 2002, Art 218 Ley 599, 1098 de 2006 “Derecho a la
intimidad y a la integridad personal” Se exige y se comunica a los padres de familia que conozcan los
términos y condiciones legales del uso de las redes sociales (14 afios para el uso del Facebook , Instagram,
Tiktok y otras redes sociales.

Respetar a sus compafieros, docentes y personal que labora en la Institucion haciendo buen uso de las
redes sociales.

Informar oportunamente a Coordinacion de Convivencia los casos de ausencias por enfermedad y
presentar la excusa y las incapacidades adjuntando el soporte médico de la EPS o de calamidad familiar
para tener derecho a presentar trabajos y/o evaluaciones. La incapacidad médica de la EPS debe
cumplirse en su totalidad.

Cuando el estudiante no puede asistir al colegio, por motivos diferentes a una incapacidad médica, es
responsabilidad del estudiante, padre de familia, acudiente y/o responsable adelantarse y ponerse al dia
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con temas, tareas o actividades que se hayan asignado durante su ausencia.

Permanecer en los lugares que estan sefializados para las diferentes actividades como clases y
descansos.

No esta permitido traer balones al Colegio, Cuando se requiera deberan ser solicitados en préstamo
con el carnet a los docentes del area de Educacioén Fisica y solo en los descansos.

El celular es un medio tecnoldgico de comunicacion y dentro de la Institucién se debe usar como una
herramienta pedagogica; de manera adecuada, correcta, responsable y coherente con la filosofia
Institucional, solo se puede usar en los descansos y en la clase para uso académico con autorizacion
y supervision del docente. De no asumirse de esta manera el celular sera decomisado por el docente
que lo requiera, previo diligenciamiento en la ficha del observador del estudiante y sera entregado en
la coordinacion de convivencia para ser devuelto posteriormente al acudiente, padres de familia y/o
responsables legales en un término de 15 dias. Los estudiantes deben responsabilizarse del cuidado
de su celular, por tanto, el colegio no se hace responsable del dafio o pérdida de este. La corte
constitucional manifiesta que las Instituciones educativas pueden regular y reglamentar el uso del
teléfono celular dentro Colegio. (Resolucién 1728/2006) (T-967/2007).

Hacer uso ético, pedagoégico y didactico de las diferentes herramientas tecnoldgicas y dispositivos
moviles (celular, tableta, computador y similares) para la construccién social del conocimiento y el
respeto de los derechos individuales y colectivos en orden a la prevencion, proteccion y promocién del
cuidado de la comunidad educativa de la Presentacion, dentro del ordenamiento legal.

Utilizar en forma adecuada y responsable la tecnologia informatica, las redes sociales, los equipos
especializados y demas elementos que el Colegio dispone para el servicio educativo y de aquellos que
dispone en su hogar o de uso personal, respetando y acatando el marco legal aplicable.

Utilizar las herramientas tecnoldgicas y dispositivos moviles (celular, tableta, computador y similares),
en los lugares y horarios que reglamente el Colegio.

Incorporar y apropiarse de habitos y estilos de vida saludables en la cotidianidad, a través de la
actividad fisica adecuada, la buena higiene personal y un ambiente limpio que influye en la salud
humana.

Participar activa y creativamente en las actividades y programas de formacién, fomento y promocién de
la alimentacion saludable y balanceada; y el consumo de frutas, verduras y demas productos de
produccion local, en el entorno educativo de la Presentacion.

Esté prohibido el uso de las herramientas tecnoldgicas, redes sociales y los dispositivos moéviles para
causar dafio de cualquier indole a cualquier miembro de la comunidad educativa. El no acatamiento
de esta prohibicion se califica como falta gravisima.

Esté prohibido el consumo y venta de sustancias psicoactivas, vaper, cigarrillos y alcohol.

Quienes pertenecen y representan al colegio en diversas actividades se deben destacar por su
comportamiento y rendimiento académico. (antes de irse a la participacion, deben ser entregadas las
actividades académicas a los docentes de las clases que no van a asistir).

PARAGRAFO 1: La maleta de libros para bachillerato no debe ser de ruedas, los estudiantes no deben portar
en la cartuchera elementos cortopunzantes como bisturi, alfileres, tijeras puntiagudas, navajas, cuchillos,

herramientas de trabajo mecanicas ni de ebanisteria como tampoco elementos que revistan peligro para la vida,

la salud y la integridad como fésforos, briquet o sustancias peligrosas.

PARAGRAFO 2: Para pertenecer a uno de los grupos de ludicas se requiere que el estudiante demuestre

habilidades para la actividad seleccionada, ademas debe tener un buen rendimiento académico y aceptar, junto
con sus padres y/o acudientes que las practicas para dichas actividades se realizaran en jornada extra-clase,

por tanto, deben ser responsables con los horarios establecidos. La responsabilidad y seguridad una vez

terminen la escuela de formacion o la participacion en eventos especiales es de los padres de familia y/o

responsables legales.

PARAGRAFO 3: Los estudiantes que pertenecen a las escuelas de formacion y se quedan en contra jomada, el dia que les
corresponda la escuela a la cual pertenecen., deben almorzar dentro de las instalaciones no se permite la salida de estudiantes
para comprar alimentos, si ahi desacado por parte de algin o algunos estudiantes con respecto a lo mencionado, se notificara
inmediatamente alpadredefamiliaelretirodelestudianteenla escueladeformacion.

CAPITULO I

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 36° DEFINICION DE PADRES DE FAMILIA Y/O REPRESENTANTES Para los efectos del
presente Manual, cuando se hace referencia a la expresion “padres de familia”, se entienden incorporados
ademas del padre y la madre de familia, a los acudientes, tutores, representantes legales, responsables
economicos del contrato de matricula, siempre y cuando ejerzan la patria potestad del estudiante. Los padres
de familia “Son los primeros y principales educadores de sus hijos”. Agentes eficaces en el proceso formativo
integral de los estudiantes y pilares en el logro de los objetivos Institucionales.



PARTICIPACION DE LA FAMILIA ESTABLECIDA POR LA LEY 1620 DE 2013

La familia, es parte fundamental de la Comunidad Educativa y en el marco del Sistema Nacional de convivencia
Escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y Mitigacion de
la violencia escolar adquiere unas responsabilidades y obligaciones especificas, asi como también las consagradas
en el articulo 67 de la Constitucion Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, Art 38 y39, la Ley 1453
de 2011 y demas normas, Decreto 1286/2005.

ARTICULO 37° DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA
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Conocer la Filosofia Institucional, el enfoque pedagdgico y el manual de convivencia.

Ser atendido en forma cordial y respetuosa por los distintos estamentos del Colegio.

Recibir formacion, orientacion familiar en las escuelas de padres, convivencias y talleres.

Pedir a sus hijos un trato respetuoso y acorde a su dignidad.

Recibir informacion sobre el proceso formativo y de convivencia.

Recibir respuesta oportuna a las quejas y reclamos presentados. Las quejas y los reclamos anénimos no
tendran respuesta.

Elegir y ser elegido para integrar el Consejo de Padres, y Consejo Directivo Familia segun lo dispuesto
en el Decreto 1286 del 27 abril de 2005.

Ser informados de todas las actividades programadas por la Institucion, por medio de la pagina web.,
comunicados y circulares mensuales.

Conocer las decisiones que tome el Colegio sobre costos educativos.

. Recibir reporte de comportamiento del estudiante para presentarlo a otra Institucion cuando asi lo requiera

y /o diligenciamiento de formulario.

Solicitar certificado de comportamiento cuando se necesite, se restringe copia del observador, por politica
de proteccion de datos.

Presentar oportunamente excusa por la inasistencia de sus hijos al Colegio.

Conocer las normas de la institucién que fomentan la responsabilidad y la autonomia.

Disfrutar de espacios de higiene y aseo para sus hijos.

Recibir informacién oportuna sobre situaciones conflictivas presentadas por sus hijos.

Gozar de proteccién y seguridad de sus hijos dentro de la Institucion Educativa.

Ser atendido con respeto y cordialidad en las diferentes dependencias del Colegio.

Conocer la politica de tratamiento y proteccion de datos que establezca el Colegio de conformidad con las
leyes y deméas normas que lo regulan.

Participar en las actividades culturales, deportivas y espirituales que se desarrollen en la Institucién.

Que sus hijos reciban una educacion de calidad y participen de todas las actividades del proceso
ensefianza—aprendizaje.

Ser informados de las situaciones en donde su hijo haya ocasionado un dafo a un objeto o inmueble.
Recibir atencion y acompafiamiento a los casos de salud que sus hijos puedan presentar dentro de la
Institucion.

Asistir, participar y recibir formacion en escuelas de padres de familia que promuevan el cuidado de sus
hij@s, entre otras en las siguientes tematicas: Prevencion del suicidio, acoso escolar y matoneo,
orientacion sexual, embarazo adolescente y prevencion del consumo de drogas y sustancias psicoactivas,
el uso ético de las herramientas tecnolégicas y dispositivas moviles, habitos y estilos de vida saludable,
alimentacion sana y fomento del deporte y demas tematicas sefialadas por la ley 2025 de 2020, o la norma
qgue la modifique y las demés tematicas que el Colegio considere pertinente en orden a la formacion integral
de los estudiantes.

Participacion en la formulacion de estrategias pedagdégicas por inasistencia a escuelas para padres
Presentar excusa justificada a la inasistencia a las escuelas para padres, en los casos consagrados en la
Ley 2025 de 2020

Presentar o proponer campafias que promuevan los valores democraticos y solidarios al Consejo Directivo
Conocer la programacion anticipada de las sesiones para escuelas de padres.



ARTICULO 38° DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA
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Participar y vivir la filosofia de la Institucional.

Conocer y asumir las normas del Manual de Convivencia, comprometiendo a sus hijos en el cumplimiento
de éste.

Cumplir con los acuerdos realizados al momento de firmar la matricula de prestacion de servicio educativo
para sus hijos y realizar un debido proceso cuando se haga el retiro de su hijo.

Ser respetuosos, utilizar el conducto regular en sus dudas, asistir dentro del horario de atencién de
profesores y/o dependencia respectiva; siempre debe hacerse de manera individual ya que las situaciones
son particulares.

Respetar a los estudiantes, por ninglin motivo ingresar a los salones de clase, ni llamarles la atencion, ni
abordarlos en los pasillos o lugares del colegio para hacerles reclamos.

Asistir puntualmente a talleres, escuela de padres, convivencias y actividades donde se requiera su
presencia.

Ser los primeros formadores orientando, transmitiendo normas de urbanidad, buenos modales, propiciando
ambientes adecuados para el crecimiento y desarrollo emocional de sus hijos, coherente a los principios
del Colegio.

Seguir el conducto regular establecido para presentar sus inquietudes, docentes, directores de curso,
directivas del Colegio, no se atienden reclamos irrespetuosos o que falten a la verdad, por tanto, son
Indispensables elementos probatorios sélidos que permitan deducir la materialidad de los hechos que
motivan la queja y haber agotado todas las instancias para recibir solucion oportuna.

Cumplir con las responsabilidades adquiridas al momento de ser elegido integrante del Consejo de padres,
y consejo directivo.

Participar en las actividades organizadas por el Colegio, consultar permanentemente la pagina web, los
correos Institucionales, para estar enterados de la planeacion institucional del colegio. Y cuando se
requiera autorizacion por parte de los padres de familia debe estar debidamente diligenciada y formada
por los acudientes.

Cumplir oportunamente las obligaciones estipuladas en el contrato de matricula, respetando los términos
acordados para el afo lectivo, estar a paz y salvo en todo concepto para recibir informes académicos de
sus hijos, recibir certificacion en grado transicion, 0 noveno o proclamados bachilleres.

Solicitar a secretaria el reporte de compaortamiento y/o diligenciamiento de formularios.

Enviar via correo electrénico: coordinacion.convivencia@colpresentacionzipa.edu.co la justificacion de
inasistencia con los debidos soportes.

No traer al colegio uniformes, trabajos, carteleras u otros materiales olvidados por sus hijos.

Comprometerse con el orden, la higiene, el aseo y el buen porte del uniforme de sus hijos de acuerdo con
los criterios establecidos.

Apoyar al Colegio en el didlogo, la conciliacion, la concertacion para solucionar conflictos y asistir cuando
se le hagan citaciones.

Garantizar la asistencia a la institucion, acompanar, orientar su proceso escolar de acuerdo con la
normatividad de la Ley 1098. Cadigo de infancia y adolescencia articulo 39.

Comunicar oportunamente a la Institucion, situaciones irregulares que se presenten en relaciéon con
maltrato infantil, matoneo, abuso sexual, consumo de alcohol, trafico y consumo de drogas psicoactivas.
Abstenerse de ingresar a dependencias del colegio que son propias para los estudiantes y docentes; los
salones de clase, la sala de profesores, patios de descanso, cafeteria. Dirigirse solo al lugar que se indique
en porteria.

Cumplir y acatar la politica de tratamiento de datos establecida en la pagina web del colegio. Por
seguridad, ética y sana convivencia; no esta permitido crear grupos de WhatsApp y demas redes
sociales, para evitar el uso tendiente a denigrar de la Institucion y/o de los integrantes de la comunidad
educativa.

Responsabilizarse por todos los dafios, que sean causados o promovidos por sus hijos dentro de la
institucion.

Poner en conocimiento de las directivas en el momento de la matricula y /o en el que se presente alguna
patologia especial, condicién fisica y/o mental de sus hijos que afecten su desarrollo integral.

Presentar siempre a la Institucion la documentacién e informacion veridica y proporcionar la informacion
actualizada que se requiera.

Recoger a sus hijos en porteria en el momento de la salida, no llevarse por ningln motivo a otros
estudiantes, salvo en casos que sean rutas escolares.
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26. Asumir todas las medidas estipuladas en el protocolo de bioseguridad de la Institucion.

27. Reportar las diferentes situaciones de salud que presenten sus hijos.

28. Asistir y participar en las escuelas de padres de familia que promuevan el cuidado de sus hij@s entre
otras en las siguientes teméaticas: Prevencion del suicidio, acoso escolar y matoneo, orientacion sexual,
embarazo adolescente y prevencion del consumo de drogas y sustancias psicoactivas, el uso ético de las
herramientas tecnolégicas y dispositivos moviles, habitos y estilos de vida saludable, alimentacién sana
y fomento del deporte y demas tematicas sefialas por la ley 2025 de 2020, o la norma que la modifique y
las demas tematicas que el Colegio considere pertinente en orden a la formacién integral de los
estudiantes.

29. Hacer uso ético, pedagégico y didactico de las diferentes herramientas tecnoldgicas y dispositivos méviles
(celular, tableta, computador y similares) para la construccién social del conocimiento y el respeto de los
derechos individuales y colectivos en orden a la prevencién, proteccién y promocién del cuidado de la
comunidad educativa de la Presentacion, siendo promotores activos y ejemplo en el uso para sus hij@s,
respetando y acatando el marco legal aplicable.

30. Promover en sus hij@s la incorporacion y apropiacion de habitos y estilos de vida saludables en la
cotidianidad, a través de la actividad fisica adecuada, la buena higiene personal y un ambiente limpio que
influye en la salud humana.

31. Estimular la participacién y creatividad en las actividades y programas de formacion, fomento y promocién
de la alimentacién saludable y balanceada; el consumo de frutas, verduras y demas productos de
produccion local, en el entorno educativo de la Presentacion como fundamento de la formacion integral de
sus hij@s.

32. Firmar compromiso al momento de la matricula de la asistencia y participacion a las escuelas de padres,
madres y cuidadores programadas por el Colegio, en el marco de la ley 2025 de 2020.

33. Respetar y acatar las restricciones que se determinen respecto de espacios y horarios en donde no se
deben usar las herramientas tecnolégicas y los dispositivos moviles.

34. Esta prohibido el uso de las herramientas tecnologicas, redes sociales y los dispositivos méviles para
causar dafio de cualquier indole a cualquier miembro de la comunidad educativa. El no acatamiento de
esta prohibicién se califica como falta con sus respectivas consecuencias sancionatorias.

35. Presentar excusa justificada a la inasistencia a las escuelas para padres en el marco de la ley 2025 de
2020.

36. Asumiry cumplir la sancién pedagdgica por inasistencia a escuelas de padres

PARAGRAFO 1: Se hara seguimiento a la asistencia de los padres de familia al colegio. Si se evidencia abandono
manifiesto de las obligaciones que tienen con sus hijos, sera notificado por orientacién escolar, coordinacién y/o
rectoria a las autoridades competentes, para dar cumplimiento al Articulo 18 de la Ley 1098 de infancia y
adolescencia, en el tema descuido, trato negligente y omision; también dando cumplimiento al Articulo 39 de la Ley
1098. Igualmente, esta inasistencia sera estudiada en consejo directivo, como causal de pérdida del cupo y
cancelacion de la matricula segun lo declara la corte: (ST- 612/92), (ST- 235/97), (ST- 527/95).

PARAGRAFO 2: En el evento en que un Padre de Familia, Acudiente y/o responsable legal desarrolle algin
comportamiento que altere significativamente la convivencia, amenace o lesione la integridad fisica o moral de
cualquier miembro de la comunidad o ponga en riesgo el proceso docente, el colegio podra iniciar un proceso
disciplinario que se regira por lo establecido en este manual y en las demas normas vigentes y aplicables.

CAPITULO IV
PERFIL, DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

ARTICULO 39° PERFIL DEL DOCENTE Y DIRECTIVO DOCENTE

La formacioén del docente del Colegio de la Presentacion Zipaquira debe responder a las caracteristicas descritas
en la filosofia de la Institucion, expresada en el Proyecto Educativo Institucional y el Manual de Convivencia que le
permiten ser agente de cambio en la comunidad y testimonio de los valores catolicos cristianos. Se identifican
porque:

1. Son personas con conviccién cristiana, testimonio de vida e identidad con la filosofia institucional.
Conocen y vivencian el carisma de la Congregacion.
2. Dantestimonio de los valores éticos y morales que trascienden a los estudiantes y a toda la comunidad
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educativa, cultivando su sentido de pertenencia con la Institucion.

Dan testimonio de excelente vivencia de fe y calidad humana, competencia académica, formacién
pedagdgica y conducta acorde con el decoro y la dignidad del cargo. Tienen juicio critico, sentido de
responsabilidad y capacidad creativa con idoneidad ética y profesional.

Demuestran habilidad y competencia en el uso de la investigacion, estimulando la participacion de los
estudiantes.

Son conscientes de su vocacion como maestro y la desempefian con responsabilidad e idoneidad.

Se actualizan para responder a los retos del momento, promueven la innovacién pedagdgica en el Colegio
de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional, aportando a la calidad educativa.

Manifiestan creatividad en actividades culturales, recreativas, religiosas y sociales para fortalecer los lazos
de amistad, solidaridad, compromiso y confianza.

Son honestos en el trabajo y se comunican abierta y sinceramente con la Comunidad Educativa.

Muestran disponibilidad frente a las exigencias y necesidades de los estudiantes y del Colegio.

Cultivan el valor de la puntualidad en las diversas actividades que su funcién docente le exige.

Participan en el proceso de formacién permanente, personal, cultural y social.

Asumen con responsabilidad los compromisos adquiridos en el contrato de trabajo y los acuerdos
establecidos con la direccion.

Respetany cumplen las normas y directrices institucionales.

Conoceny comprenden la realidad de los estudiantes a su cargo, respetando las manifestaciones sociales
y culturales, dando paso a la critica constructiva.

Tienen una vision objetiva frente a la realidad del pais y el mundo, siendo dinamizadores de los procesos
sociales encaminados al cambio.

Son agentes de cambio en la formacion de la autorregulacion, autodisciplina y habitos de los estudiantes.

ARTICULO 40° DERECHOS DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES Se tienen en cuenta las
responsabilidades con el sistema de convivencia escolar para los docentes definidos por la Ley 1620 de 2013.

1.
2.

3.
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Conocer la Filosofia de la Institucion, sus principios y valores.

Recibir un trato respetuoso, amable y cordial por parte de todos los Integrantes de La Comunidad
Educativa.

Conocer previamente la programacion de la Institucion educativa, asignacion académica, horario y demas
responsabilidades que le sean asignadas.

Presentar proyectos, iniciativas y sugerencias que contribuyan en la formacion integral de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Participar en la elaboracién e implementacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Elegir y ser elegido en los distintos organismos del gobierno escolar, de comités institucionales y grupos
de trabajo.

Ser respaldado por la Institucion en el cumplimiento de sus funciones.

Representar al colegio en las diversas actividades deportivas, culturales o de cualquier otra indole. Tener
el rol de orientador y mediador en situaciones que atenten contra la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Ley 1620 de 2013, Articulo 21.

Capacitarse y actualizarse permanentemente con relacion a las nuevas leyes relacionadas con educacion.
Recibir atencion inmediata y adecuada cuando se presente un accidente de trabajo.

Conocer previamente el horario de trabajo y de actividades dentro del proceso educativo.

Recibir el carné que lo acredita como Empleado de la Institucién.

A que se respete su integridad fisica, emocional, psicolégica y ética.

Ser estimulado cuando se haga merecedor de ello, reconocimiento publico cuando su permanencia 'y
fidelidad a la Institucion ha sido acorde con los principios y filosofia de esta.

Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

Participar de talleres, encuentros, jornadas pedagogicas y salidas institucionales.

Utilizacion de medios tecnolégicos.

Disponer de todas las medidas de bioseguridad que ofrece la Institucion Educativa

Los demés derechos que como colaboradores estén consagrados en el Reglamento Interno de trabajoy
demas reglamentos de la Congregacion que le sean aplicables.



ARTICULO 41° DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.
24.

Asumir y vivenciar la identidad institucional, sus principios y valores.

Actuar siempre en coherencia con la filosofia institucional y los lineamientos del PEI.

Tener coherencia de vida, demostrar con sus actitudes y comportamientos su integridad moral, su vivencia
espiritual y cristiana para ser ejemplo ante sus estudiantes y ante la comunidad en general.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Atender a los padres de familia en el horario y lugar indicado.

Cumplir con todas las actividades propias de su cargo, a nivel académico como de convivencia y de los
registros y seguimientos correspondientes a su area a cargo.

Colaborar y participar en las actividades, de revision y aportes al PEI.

Responsabilizarse de las funciones que le sean asignadas de acuerdo con el cargo o al grupo que
pertenece.

Dirigirse a la rectora cuando se presenten dificultades que interfieran con el desempefio del cargo
asignado. Demostrar sentido de pertenencia con la institucién y actuar siempre con coherencia y
responsabilidad. Responsabilizarse en la formacién integral de los estudiantes y velar por la sana
convivencia.

Conocer los lineamientos de mediacién de conflictos y protocolos respectivos.

Cumplir con los requisitos de la ley 1098 de 2006 de Infancia y adolescencia, ley 1620 y decreto 1965 de
2013.

Reportar a Rectoria y primeros auxilios cualquier incidente o accidente de trabajo o situacion de riesgo.
Cumplir con exactitud la jornada laboral, el horario establecido por la Institucién, la asignacion académica
y la entrega de trabajos, informes, vigilancia y demas responsabilidades.

Portar el carné de identificacion de manera visible todos los dias.

Responder por todas las actividades de acompafamiento, seguimiento y control propias de la direccién de
grupo.

Asistir puntualmente a reuniones y actividades programadas por la Institucion; dentro del horario escolar
0 extra-clase de acuerdo con el cronograma mensual.

Hacer uso adecuado de la tecnologia, siendo coherentes con las exigencias de los estudiantes. (Uso del
celular)

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, intimidacion, violencia escolar y
Vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y deméas normatividad vigente, con el
manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la convivencia
Escolar.

Justificar debidamente las inasistencias al trabajo.

Hacer uso ético, didactico y pedagogico de las herramientas tecnoldgicas y dispositivos moviles.

Respetar y acatar las restricciones que se determinen respecto de espacios y horarios en donde no se
deben usar las herramientas tecnoldgicas y los dispositivos moviles.

Esta prohibido el uso de las herramientas tecnolégicas, redes sociales y los dispositivos méviles para
causar dafio de cualquier indole a cualquier miembro de la comunidad educativa. El no acatamiento de
esta prohibicién se califica como falta grave.

Promover habitos de vida saludable y alimentacion sana en el gjercicio de la funcion docente.

Los deméas deberes consagrados en el Reglamento Interno de trabajo, cédigo sustantivo del trabajo y
normas laborales adoptados por la Congregacion que le sean aplicables.

ARTICULO 42° DIRECTORES DE CURSO Son docentes asignados por la Rectora o directivos docentes para
acompafiar un curso y a cada uno de sus estudiantes, buscando su integracion, organizacion y atencién en sus
procesos. Proporciona orientacion, es guia y apoyo en las actividades formativas y curriculares.

FUNCIONES:
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Ejecutar la induccion a los estudiantes confiados a su direccion.

Disefiar y hacer seguimiento al plan de aula y plan de formacion e Instruccién segun orientaciones.
Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento.

Estar pendiente de los procesos académicos y de convivencia de cada uno de sus estudiantes y buscar
planes de mejora para potenciar procesos.
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9.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer el seguimiento de sus efectos en los estudiantes.

Atender las situaciones conflictivas y buscar solucion a las mismas de manera pedagogica y formativa.
Comunicar y direccionar situaciones especiales de sus estudiantes a las instancias pertinentes.

Establecer comunicacién permanente con los directivos, docentes, padres de familia y/o acudientes para
coordinar la accion educativa.

Diligenciar los registros establecidos por los procesos del SGC.

Participar en los programas de bienestar para las estudiantes del grupo a su cargo.

Rendir informes de las actividades y programas relacionados con su cargo a los procesos
correspondientes.

Entregar los informes académicos a los padres de familia o acudientes de acuerdo con las fechas
programadas.

Responder por el aseo, orden y organizacion del aula de clase a su cargo.

Seguir los lineamientos para la socializacion y cumplimiento del Manual de convivencia.

Acompafiamiento permanente a sus estudiantes.

PARAGRAFO 1: Aliniciar el afio académico, se nombrara un lider de nivel quien seréa el responsable de apoyar a
las coordinaciones de convivencia y académica.

CAPITULO V
PERFIL, DERECHOS Y DEBERES DE LOS EGRESADOS

ARTICULO 43° PERFIL DE LOS EGRESADOS

El Colegio de la Presentacion Zipaquira trabaja integralmente para aportar a la sociedad personas que vivencien
el perfil de los estudiantes en sus diferentes actividades personales, familiares, productivas y sociales. El egresado
se identifica como una persona de convicciones y de caracter, sus acciones son testimonio y vivencia de los valores
cristianos, respetuoso de la moral y de la ética, comprometido con la convivencia social, la fraternidad, la gratitud
y solidaridad con las necesidades de su familia, del otro, de la comunidad y de la patria.

ARTICULO 44° DERECHOS
1. Recibirinformacién de las actividades del Colegio y las que competen a su estamento.
2. Elegir o ser elegido representante de los Egresados ante el Consejo Directivo
3. Conformar la asociaciéon de egresados.
4. Visitar el colegio en momentos apropiados y en lo posible informar anticipadamente a secretaria académica de
la visita, via WhatsApp: 3118541310.
5. Las demas que le permitan cumplir sus deberes de Egresado.

ARTICULO 45° DEBERES La condicién de Egresado lo compromete a engrandecer el Colegio y su Proyecto
Educativo Institucional desde los diferentes roles sociales que asuma, siendo su deber:

1.
2.
3.
4.
5.

6.
7

Mantener contacto permanente con la Comunidad Educativa de su Colegio.

Atender las convocatorias que se realicen.

Aportar ideas y sugerencias de mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional a través de su
representante en el Consejo Directivo.

Informar oportunamente aquellas situaciones que afecten el buen nombre del Colegio. Identificarse como
Egresado del Colegio.

Participar en las diferentes actividades de la Comunidad Educativa y en especial las relacionadas con el
estamento de los Egresados.

Compartir sus logros personales, profesionales, sociales y familiares con la Comunidad Educativa.
Participar en la conformacion del Gobierno Escolar en representacion de los Egresados.

ARTICULO 46° ASOCIACION DE EGRESADOS La Asociacién de Exalumnos busca fortalecer la identidad
Institucional, integrar a todos los egresados por medio de actividades de caracter social, recreativo y cultural. Es
un miembro valioso de participacién dentro de la Comunidad Educativa que aporta experiencias para generar
propuestas acordes a la realidad sociocultural, buscando la promocién de los valores y Cumple con los estatutos
establecidos en la institucion.



CAPITULO VI
RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS

ARTICULO 47° ESTIMULO A LOS ESTUDIANTES La Institucion Educativa del colegio de la Presentacion
Zipaquira otorgara estimulos y distinciones a los estudiantes que se destaquen por su excelente rendimiento
académico, formativo, mejor proyecto de investigacion, y vivencia de la filosofia Institucional. Dentro de esos
estimulos se resaltan los siguientes:

1.
2.

3.

4.
5.

Izar el pabellén nacional y del colegio en celebraciones especiales.

Reconocimiento por participacién en olimpiadas académicas, talleres, foros, y actividades deportivas o
culturales

Exaltar a los estudiantes que mejoran académicamente con el fin de motivarlos a continuar con

su proceso formativo y académico valorando por su esfuerzo personal, en las izadas de

bandera por area , en el observador y/o boletin.

Participar en equipos deportivos y culturales

Reconocimiento especial “Estudiante identidad Presentacién” al finalizar el afio escolar.

Menciones especiales

1.

Excelente rendimiento académico.

Estimulos estudiantes grado 11°

1.

2
3.
4.
5

Para los estudiantes de grado undécimo, ademas de los estimulos anteriores se tendré en cuenta:
Puntaje mas alto en la prueba saber 11

Mejor proyecto de investigacion grado 11

Mejor Bachiller.

Hijos del Colegio

ARTICULO 48° ESTIMULO A LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTE El personal y directivos docentes
del Colegio de la Presentacion Zipaquird, tiene derecho a los siguientes estimulos:

1.

2.

3.
4.

5.

Felicitacion verbal y/o escrita con copia a la hoja de vida por su destacado desempefio docente. Recibir
distinciones concedidas por el colegio.

Participacion en actividades de capacitaciones internas y externas a la Institucién con el apoyo
econdmico acordado con la Rectoria.

Ser designado como delegado de la Institucién ante eventos, para los que el colegio lo comisione.
Obtener por su buen desempenio, la renovacion del contrato; cuando las condiciones institucionales lo
permitan.

Reconocimiento por afios trabajados en el colegio (quinquenio)

ARTICULO 49°ESTIMULOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES
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Representar a la Institucion.

Celebraciones propias de su dia.

Participacién en convivencias, encuentros, seminarios, escuelas de formacion.
Reconocimiento en fiestas y fechas especiales.

Renovacion de contrato por su buen desempefio.

Reconocimiento por afios trabajados en el colegio (quinquenio)

ARTICULO 50° ESTIMULOS A PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES Los Padres de Familia o Acudientes,
tienen derecho a los siguientes estimulos:

1.

2.

Felicitacion y reconocimiento publico, por actuaciones sobresalientes de colaboracion y apoyo a las
diferentes actividades programadas por el Colegio.

Distincion especial por su desempefio ejemplar en su papel de colaborador del desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.



ARTICULO 51°. ESTIMULOS A EGRESADOS
Los Egresados del Colegio de la Presentacién de Zipaquira tienen derecho a los siguientes estimulos:

1. Felicitacion y reconocimiento publico, por actuaciones sobresalientes en la sociedad.
2. Distincién especial por su desempefio ejemplar en su respectiva actividad en la sociedad

TiTULO IV
DEL GOBIERNO ESCOLAR Y DE LA PARTICIPACION

CAPITULO |
DEL GOBIERNO ESCOLAR

El gobierno escolar es un mecanismo de participacion que pretende fomentar la cultura de la democracia
escolar. “Todos los establecimientos educativos deberéan organizar un gobierno con participacion democratica
de todos los estamentos de la comunidad educativa”, asi lo dispone el articulo 142 de laLey 115 de 1994 y
el Articulo 2.3.3.1.5.2. del decreto Unico del Sector Educativo 1075 de 2015 (antes Decreto 1860 del 94,
Art. 19y 20.)
El gobierno escolar estéa integrado por los siguientes estamentos:

1. Rectoria

2. Consejo Directivo.

3. ElConsejo Académico.

ARTICULO 52° RECTORIA La Rectoria es la Directiva de mas alto rango, simboliza la unidad del Colegio de la
Presentacion Zipaquira, es la representante del Colegio ante la sociedad y las autoridades educativas, y ejecutora
de las decisiones del gobierno escolar. Es la primera autoridad de la Institucién educativa y la responsable, por
delegacion de la Superiora Provincial de la Congregacion de Hermanas Dominicas de la Presentacion de la
Santisima Virgen, de todo lo relacionado con el Colegio. Trabaja en equipo con el Consejo Directivo, el Consejo

Académico, las coordinaciones y las deméas instancias de participacion establecidas en el PEL.

FUNCIONES DE LA RECTORIA

1. Representar legalmente el plantel.

2. Proporcionar evidencias del desarrollo e implementacidn del sistema de gestion de calidad, asi como la
mejora continua de su eficacia.

3. Orientar la ejecucién del PEIl y aplicar las decisiones del gobierno escolar

4. Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y
reglamentarios.

5. Establecery divulgar la Politica y los objetivos de Calidad. Llevar a cabo las revisiones por la Direccién y

asegurar la disponibilidad del recurso.

Decidir sobre las acciones en relacion con la politica y con los objetivos de Calidad.

Decidir acerca de las acciones sobre la mejora del sistema de gestion de la Calidad.

8. Elaborar con el consejo econémico el presupuesto anual y presentarlo al Gobierno Provincial para su
aprobacion.

9. Presidir los consejos que conforman el Gobierno Escolar y érganos de participacion.

10. Planeary organizar con las coordinaciones las actividades curriculares de la Institucion.

11. Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

12. Dirigiry supervisar el desarrollo de las actividades académicas, de bienestar y proyeccion a la comunidad.

13. Administrar el personal de la Institucién de acuerdo con las normas vigentes.

14. Hacer cumplir la asignacion académica.

15. Dirigir y participar en la ejecucion del programa anual de la evaluacion Institucional.

16. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la ley y los reglamentos, de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

No



CAPITULO I
DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 53° CONSEJO DIRECTIVO Como instancia directiva de participacion de la comunidad educativa y de
orientacion académica y administrativa del establecimiento, esta conformado por:

1. LaRectora que lo preside y convoca de manera ordinaria y extraordinariamente cuando lo considere

conveniente.

Coordinador (a) académico.

Coordinador (a) de convivencia.

Orientador (a) escolar

Dos docentes del plantel elegidos por mayoria de votos en asamblea de docentes (uno de primaria 'y uno

de bachillerato).

Dos representantes de padres de familia: uno como representante del Consejo de padres y otro elegido

por la junta directiva de la asociacion de padres de familia, quien sera el Presidente de la asociacion de

padres (Decreto 1286 de 2005)

7. Un representante de los estudiantes del grado once elegido por el consejo de estudiantes, elegidos por
mayoria de votos en reunion del Consejo
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8. Unrepresentante de los egresados, elegido por la asociacion de exalumnos
9. Un representante del sector productivo. Organizados en el @&mbito local o subsidiariamente de las
entidades que patrocinan o auspician el funcionamiento del establecimiento educativo.
FUNCIONES:

Las funciones no contemplan aspectos relacionados con la direccion administrativa y tesoreria propia de la Institucion
privada. (Articulo.21, Paragrafo 23, Decreto 1860 de 1994, Articulo 26).

Decidir en grupo lo relacionado con el funcionamiento Institucional que esté dentro de su procedencia.

Asumiry adoptar el manual de convivencia.

Servir de conciliador entre los diferentes estamentos educativos.

Propender por la calidad y excelencia educativa.

Participar en la ejecucién y evaluacién del Proyecto educativo institucional, del curriculo y plan de

estudios y someterlos a consideracién ante la secretaria de educacion y demas entes que competan.

Atender solicitamente las informaciones dadas por los diferentes consejos y comisiones conformadas en

la Institucion.

7. Fomentar la participacion e integracion, dialogo y apertura para hacer amable, respetuosa y agil la
relacion y aceptacion del otro.

8. Atender ala convocatoria hecha por la rectora para las reuniones ordinarias y/o extraordinarias
necesarias.

9. Darse su propio reglamento interno.

10. Conformar el Comité de Convivencia Escolar

11. Otorgar aval, juntamente con el Comité de Convivencia, para restringir el uso de dispositivos de telefonia
movil en determinados horarios y lugares, de la Comunidad Educativa, con el fin de proteger los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes ante situaciones de riesgos relacionados con el uso de dispositivos
tecnolégico y de comunicaciones.

12. Impartir su aprobacion a las campafas para el fortalecimiento de los valores democraticos y solidarios,
gue presenten los integrantes de la comunidad educativa.

13. Definiry disefiar la estructura de las escuelas para padres y madres y cuidadores conforme laleyy al
plan institucional, que contenga: objetivos, contenidos, metodologia y periodicidad.

14. Definir las sanciones pedagdgicas por no asistencia a las escuelas de padres.

15. Resolver en segunda instancia el recurso de apelacion que interpongan los padres de familia, respecto

de actuaciones en faltas muy graves.
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REUNIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO Las reuniones ordinarias del Consejo Directivo se realizan minimo una
vez al trimestre y las extraordinarias cuando sea necesario. El quérum decisorio sera la mayoria simple, esto es la
mitad mas uno. Las decisiones se plasmaran en Acuerdos y llevaran la firma de todos los asistentes. El desarrollo
de las reuniones sera consignado en actas que llevaran la firma del presidente (a) y del secretario (a).

ACTAS Y ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO De cada reunién del Consejo se levantara un acta, las actas
deben ser firmadas y comunicadas por el rector y la secretaria. Se debe tener en cuenta para las actas: objeto o
finalidad, descripcion. Responsabilidades, procedencia, frecuencia, metodologia.

Los invitados por motivos especiales asisten con voz, pero sin voto y su asistencia no sera permanente, sino
eventual y cuando la situacion lo amerite.

PARAGRAFO 1: Dentro de los primeros 60 dias calendario, siguientes al de iniciacién de las clases de cada
periodo lectivo anual debera quedar integrado el consejo directivo y entrar en ejercicio de sus funciones con tal fin
que la rectora convocara con la debida anticipacion los diferentes estamentos para efectuar las elecciones
correspondientes.

CAPITULO IIl
DEL CONSEJO ACADEMICO

ARTICULO 54° CONSEJO ACADEMICO Es un 6rgano de gobierno encargado de velar por el buen
funcionamiento de la Institucién. De acuerdo con el Articulo 24 del Decreto 1860 de 1994 el Consejo Académico
esta integrado por:
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FUNCIONES:
1.
2
3
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1.
2.

Rector (a) del Colegio
Coordinador (a)académica
Coordinador(a) de convivencia
Coordinador (a) de Primaria
Docentes jefes de area
Orientador (a) escolar

Organizar y orientar la accion pedagégica de la Institucion.

Servir de 6rgano consultor del consejo directivo del PEI.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento las modificaciones y ajustes de acuerdo con
las disposiciones del MEN.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar comisiones de evaluacion y promocién para el rendimiento académico de los estudiantes y la
promocion final.

Propiciar espacios de capacitacion a los docentes.

Atender los reclamos de los estudiantes y padres de familia sobre la evaluacion educativa.

Darse su propio reglamento.

0. Verificacion del PEI (Proyecto Educativo Institucional) SIIE. (Sistema Integral de Evaluacion).

ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO

Objeto o finalidad: Brindar informacion sobre las deliberaciones y decisiones tomadas en el consejo,
relacionadas con la orientacién curricular y pedagdgica y desde el proyecto educativo institucional

Se debe verificar siempre el quérum y definir en el acta si la reunién tendra caracter informativo o
deliberativo, de acuerdo con la asistencia o no de la mitad mas uno de sus integrantes. Los invitados
especiales no cuentan para el quérum. Siempre debe aparecer en el orden del dia la lectura del acta
anterior y someterse a la aprobacion, dejando constancia de las observaciones realizadas.

Deben quedar claramente establecidas las fechas de las reuniones durante el afio y la forma como se van a convocar
los integrantes a las reuniones.

FUNCIONES COORDINADOR ACADEMICO:

Elaborar y organizar las respectivas actas en medio magnético y fisico.
Solicitar a los integrantes del consejo las respectivas firmas en cada sesion.



3. Recibir, organizary entregar la papeleria necesaria para cada sesion.
4. Las demas que le sean asignadas para este consejo.

CAPITULO IV '
OTROS ESTAMENTOS DE PARTICIPACION,
DEL CONSEJO Y ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 55° ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA Esta conformada por todos los padres del
establecimiento, quienes son los responsables del ejercicio de sus derechos y deberes en relacion con el proceso
educativo de sus hijos.

ARTICULO 56° CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA El Consejo de Padres de Familia es un érgano de
participacion de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion
en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Decreto 1286 de abril de 2005. No requiere
registro ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de afiliacién o contribucion
economica de ninguna especie. Se reunira como minimo tres veces al afio por convocatoria del rector o director,
0 por derecho propio.

FORMA DE ELECCION: En la primera asamblea de padres de familia del afio y en reunion de curso, de preescolar a
grado 11 se elegira un representante de este y un suplente para conformar dicho consejo.

FUNCIONES:

1. Serdigno representante de la institucion, dando testimonio en todo momento de su formacion en valores

sociales y éticos.

Tener sentido de pertenencia al Colegio, que manifieste el gusto por pertenecer a él y preocupacion por

Su progreso constante a todo nivel.

Conocer, profundizar y vivenciar la filosofia del colegio.

Valorar la misién del Colegio en la educacion de sus hijos.

Manejar buenas relaciones interpersonales: positivo.

Actuar ejemplarmente dentro y fuera del Colegio.

Representar el curso, teniendo en cuenta las capacidades y dificultades de este.

Apoyar constantemente el proceso pedagogico del Colegio, con el estimulo y sugerencias como

participacién de un mismo objetivo: formacién integral de sus hijos.

9. Estimular con su presencia activa las convivencias y talleres de padres.

10. Fomentar la formacion de los padres, a través del didlogo, charlas, conferencias y convivencias.

11. Participar como miembro del Consejo de Padres en el proceso pedagégico del Plantel.

12. Participar activamente en la evaluacion y revision anual del PEI.

13. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion entre todos los
estamentos de la comunidad educativa.

14. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los educandos, la
solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion escolar y el
mejoramiento del medio ambiente

15. Elegir un representante de los padres de familia al consejo directivo.

N
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PARAGRAFO 1: El consejo de padres de cada establecimiento educativo ejercera estas funciones en directa
coordinacién con la rectora y requerira de expresa autorizacion cuando asuma responsabilidades que
comprometan al establecimiento educativo ante otras instancias o autoridades.



CAPITULO V
DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

ARTICULO 57° PERSONERO ESTUDIANTIL El personero(a) estudiantil y estara representado por un estudiante
que curse el tltimo grado en la institucion educativa, elegido dentro de los treinta dias siguientes a la iniciacién de
clases de un periodo anual.

Sera elegido por mayoria de votos en jornada electoral general, a través de votacién secreta en la que participaran
todos los estudiantes matriculados en la institucion; excepto los estudiantes de preescolar, primero y segundo
quienes solo hacen ejercicio demaocratico.

El personero estudiantil estara encargado de propiciar el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la Constitucién Politica Colombiana, las leyes, los reglamentos y el Manual de convivencia.

El personero estudiantil debe estar en contacto permanente con la rectoria y coordinadores académicos y de
convivencia, debe tener una permanencia de 3 afos en la Institucion; ademéas de no haber tenido dificultades
disciplinarias ni formativas durante su permanencia.

El personero estudiantil lo acompafiara por el jefe del departamento de sociales.
Debe tener una excelente presentacién personal y cumplir a cabalidad con el buen porte del uniforme.
PERFIL DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

1. Serdigno representante de la institucién, dando testimonio en todo momento de su formacion en valores

sociales y éticos.

Conocer y vivenciar la Filosofia de la Institucion.

Ser agente de cambio, a través del propio ejemplo y la vivencia de la Filosofia de la Institucion.

Dar ejemplo de cultura, respeto dentro y fuera de la institucion.

Ser coherente en todas sus actuaciones.

Ser un estudiante conciliador promotor de acuerdos de paz.

Manifestar compromiso con el cumplimiento de los deberes y derechos de los estudiantes, demostrando

la autoridad moral para defenderlos y legal para representarles en sus decisiones y reclamaciones.

8. Demostrar buen desempefio académico y comportamiento ejemplar.

9. Respetary acatar las normas del Manual de Convivencia.

10. Demostrar buenas relaciones con los estudiantes, los profesores y/o comunidad educativa.

11. Liderar proyectosy actividades para el beneficio de los estudiantes, contribuyendo a su formacion
integral.
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PROTOCOLO DE ELECCION

La (el) Rectora (0) delega (0) al area de sociales y al jefe de area la direccion del proyecto de democracia y entre
éste la eleccion y acompafiamiento al personero estudiantil y del consejo de estudiantes.

Procedimiento: Dar a conocer los criterios para poder acceder al cargo, inscripcion de candidatos, revision y
validacion de proyectos, presentacion de candidatos a los estudiantes, organizacion y ejecucion de campafas,
debates publicos, jornada de votacion, posesion personero estudiantil.

FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL

1. Motivar a los estudiantes para el cumplimiento de sus deberes y derechos utilizando los medios de
comunicacion internos del plantel con ayuda del Consejo de Estudiantes, propiciando espacios de reflexion
y de analisis.

2. Promover y ejecutar campafias de proyeccion social.

3. Prestar siempre su servicio en comunicacion directa con la Rectoray los diferentes coordinadores segin
competa.

4. Servocero de las inquietudes, sugerencias, necesidades reales que presenten los estudiantes en el
proceso de formacion integral. Presentar por escrito a la Rectora, las solicitudes que considere
necesarias para motivar y facilitar el cumplimiento de los derechos y los deberes de los estudiantes.
Proponer actividades que favorezcan la integracion, el conocimiento y el bienestar general.

Presentar a Rectoria, Coordinacion Académica y/o Consejo Académico problemas y posibles soluciones,
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acerca del desempefio académico de los estudiantes.

7. Fomentar el ambiente de estudio, respeto y cultura entre los estudiantes en unién con el Consejo

estudiantil.

Estimular la vivencia de los valores humanos, artisticos y cristianos.

Atender a las citaciones hechas por la rectora, para programar, realizar y/o evaluar actividades, eventos,

servicio de personeria y otros.

10. Representar al Colegio cuando éste sea invitado a foros, charlas, sesiones de estudio referentes a su
responsabilidad como Personera.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su personeria.

12. Salir de clase s6lo con autorizacion de Rectoria y/o Coordinacién Académica, de Convivencia o docente.

13. Desarrollar las actividades planteadas y aprobadas por rectoria, en los tiempos y con las caracteristicas
propuestas; avisar siempre a las directivas.

14. El departamento de sociales hara el respectivo seguimiento y control de actividades que fueron
aprobadas por rectoria al personero@ estudiantil a la vez deberan entregar a las directivas el seguimiento
e informe de la preponer@.

15. Participar como representante de los estudiantes en el Comité de Convivencia Escolar.
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LIMITACIONES PARA ACCEDER A LA PERSONERIA ESTUDIANTIL

1. Haber tenido firma de acciones pedagdgicas correctivas en los tres afios anteriores y/o tener vigente una
accion pedagogica correctiva.

Haber presentado dificultades de tipo académico en los tres afios anteriores.

Haber tenido conflictos de convivencia.

No vivenciar los valores institucionales

Incumplir el Manual de convivencia.
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REVOCATORIA DE LA PERSONERIA

En caso de incumplimiento de sus funciones, estipuladas en el Manual de convivencia escolar y cuando lidere en
forma negativa acciones en contra de los principios y la filosofia de la Institucion, cuando se extralimite en sus
funciones, se le revocaran del cargo y la rectora tomara las medidas pertinentes.

Procedimiento:
1. Llamado de atencion verbal, concientizando al estudiante sobre la responsabilidad del cargo que asumio.
Se deja constancia escrita.
2. Amonestacion escrita con constancia en acta.
3. Revocatoria del cargo.

PARAGRAFO 1: En cualquier caso, se garantizara al Personero el derecho a la defensa.

PARAGRAFO 2. La Rectoria convocara al Consejo de estudiantes y propondra mediante comunicacion motiva
derogar la representatividad, previo que se haya dado la oportunidad de defensa al Personero, luego de lo cual se
tomara la decision de revocatoria por parte del Consejo de estudiantes y asumira quien haya obtenido el segundo
lugar en la votacion.

PARAGRAFO 3. El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de
los estudiantes ante el Consejo Directivo. (Art. 28 Decreto 1860/94 y 94 de la Ley115/94)

CAPITULO VI
DEL CONTRALOR ESTUDIANTIL

ARTICULO 58° CONTRALOR ESTUDIANTIL. El contralor estudiantil fomentara la participacion ciudadana para
asegurar la transparencia, la buena gestion y el buen uso de los recursos publicos.

El Contralor Estudiantil sera un estudiante del Colegio de grado 9° o0 10°, elegido por sus comparfieras mediante
un proceso democratico de votacion, en la misma fecha en que se elija a la Personera Estudiantil.



ARTICULO 59° FUNCIONES DEL CONTRALOR ESTUDIANTIL
FUNCIONES:

1. Divulgar los derechos y obligaciones de los ciudadanos.

2. Divulgar los deberes de las autoridades en materia de participacion y control de la gestion publica por
parte de la ciudadania.

3. Divulgar los mecanismos de participacion y control a disposicién de los ciudadanos y la manera de
utilizarlos.

4. Presentar para consideracion del Instituto, propuestas relacionadas con el cuidado de los recursos
fisicos y naturales.

5. Divulgar, promover y fomentar los mecanismos de control y vigilancia social de los recursos publicos
existentes en Colombia.

PARAGRAFO 1: El Contralor estudiantil elegido debe realizar una capacitacion certificada a nivel de habilidades
para liderazgo. El &rea de Ciencias sociales realizara seguimiento.

CAPITULO VI
DEL VIGIA AMBIENTAL

ARTICULO 60° VIGIA AMBIENTAL EIl Vigia ambiental debe ser digno representante de la institucién, dando
testimonio en todo momento de su formacién en valores sociales, éticos, aprecio y valoracién del medio ambiente.

El Vigia ambiental estara representado por un estudiante que curse el tltimo grado en la institucion educativa,
elegido dentro de los treinta dias siguientes a la iniciacion de clases de un periodo anual.

Sera elegido por mayoria de votos en jornada electoral general, a través de votacion secreta en la que participaran
todos los estudiantes matriculados en la institucion; excepto los estudiantes de preescolar, primero y segundo
quienes solo hacen ejercicio democratico.

Es el encargado de guiar y fomentar el cuidado del medio ambiente y el uso racional de los recursos. Ademas, sera
el responsable de supervisar la recoleccion y disposicion de los residuos en la institucion en el marco del
cumplimiento de las regulaciones ambientales que permitan reducir el impacto ambiental negativo.

FUNCIONES DEL VIGIA AMBIENTAL

1. Velar por el efectivo cumplimiento de las normas ambientales y defensa, conservacion y mejoramiento del
medio ambiente en el Colegio de la Presentacién Zipaquira.

2. Participar y promover debates sobre la cuestion ambiental y casa comun dentro de la Comunidad
educativa

3. Promover el uso adecuado de los recursos naturales, como el agua y la luz dentro del colegio, asi como
el uso adecuado de los recursos reciclables

4. Difundiry participar de las actividades relacionadas con el PRAE

5. Incentivar la investigacion en el campo ambiental y el desarrollo de nuevos proyectos ambientales

6. Velar por la disposicién adecuada de los desechos sélidos en los eventos y actividades de la comunidad
educativa

7. Fomentar la responsabilidad ambiental mediante la participacion de los estudiantes en las brigadas
ambientales.

8. Evaluar los impactos ambientales generados por las actividades de la institucion y proponer medidas para
mitigarlos.

PROTOCOLO DE ELECCION:

La Rectora delega al area de Ciencias y al jefe de area la organizacion para la eleccién y acompafamiento del
vigia ambiental y la coordinacién de actividades correlacionadas con el PRAE y comité ambiental de la Institucion.

Procedimiento: Dar a conocer los Criterios para poder acceder al cargo, inscripcidon de candidatos, revision y
validacion de proyectos, presentacion de candidatos a los estudiantes, jornada de votacién, posesion Vigia
Ambiental.



LIMITACIONES PARA ACCEDER A LA VIGIA AMBIENTAL

1. Haber tenido firma de acciones pedagogicas correctivas en los tres afios anteriores y/o tener vigente una
accion pedagogica correctiva.
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Haber presentado dificultades de tipo académico en los tres afios anteriores.

Haber tenido conflictos de convivencia ocasionados por faltas de tipo Il (Decreto1965).
Hacer uso inadecuado de los recursos ambientales de la institucion.

Incumplir el Manual de convivencia.

PARAGRAFO 1: El Vigia ambiental elegido debe realizar una capacitacion certificada a nivel de habilidades para
liderazgo. El area de Ciencias sociales realizara seguimiento.

CAPITULO VII
CONSEJO ESTUDIANTIL

ARTICULO 61° CONSEJO ESTUDIANTIL Es el maximo 6rgano colegiado de participacion de los estudiantes. Estara
integrado por los representantes de cada uno de los grados de 3 a 11 de la institucién, se elegira por voto secreto dentro de las
cuatro primeras semanas, iniciado el afio escolar en el desarrollo de las clases de Ciencias Sociales.

1. Larepresentacion para el Colegio de la presentacion quedara integrada por un vocero de cada uno de los
cursos de tercero a undécimo ofrecidos en la Institucion, en bachillerato diurno.

2. El representante al consejo entre otros requisitos sera elegido entre los estudiantes notables por su
rendimiento académico, buen comportamiento escolar, cultura, respeto, cumplimiento del Manual de
Convivencia y capaz de ser vocero de las necesidades e intereses del grupo.

3. Se realizara seguimiento por periodo, a los representantes del Consejo, con relacion al perfil y funciones
gue debe tener, en caso contrario, se hara uso de la revocatoria del cargo.

FUNCIONES

1. Crear su propia organizacion interna.

2. Invitar a sus deliberaciones, cuando se crea conveniente a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

3. Respaldar las actividades hechas desde personeria para el bienestar de la comunidad educativa.

4. Promover campafias de solidaridad encaminadas a fines sociales o comunitarios.

5. Promover eventos que inviten al orden, disciplina, organizaciény estudio.

6. Motivar e invitar a los compafieros a presentarse siempre en forma correcta con su uniforme adecuado,
segun exigencias del colegio.

7. Representar al colegio en cualquier sitio donde se encuentre a través del buen comportamiento, sencillez
y cultura.

8. Fomentar el cultivo de valores humano-cristianos en la vivencia plena de la propia juventud.

9. Ser ejemplo de cultura, disciplina y moral cristiana.

10. Discernir con espiritu critico las propuestas manifestadas por los compafieros.

11. Estar dispuesto al didlogo para animar y fortalecer las relaciones interpersonales y la solucién de conflictos.

12. Buscar estrategias que fortalezcan los procesos de normalizacion, académicos, recreativos y en general
formativos que permitan el mejoramiento de toda la comunidad educativa.

13. Ser agente de cambio que apoye y lidere los procesos del colegio con gran sentido de pertenencia,
colaborando con la convivencia, el orden en eventos y lugares especiales (eucaristias, Izadas de bandera,
actividades culturales; como también cafeteria y diversos sitios de recreacion).

14. El presidente del Consejo de Estudiantes participara como representante de este ante el Consejo de
Convivencia Escolar.

15. El presidente del Consejo de Estudiantes participara como representante de este ante el Consejo de
Convivencia Escolar. Guardara confidencialidad en el ejercicio de sus funciones como integrante del
Consejo de Convivencia Escolar.

16. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su

representacion.



ACTAS CONSEJO DE ESTUDIANTES

Organizar y evidenciar la participacién permanente, no casual, de los estudiantes en el gobierno escolar y en la
vida institucional, Las actas tendran estructura similar a las de los demas consejos y se firmaran por parte del
estudiante que presida la reunién y el secretario 0 secretaria elegido entre ellos mismos y/o los participantes. El
consejo de estudiantes podra ser dinamizado por el jefe de departamento de sociales y encargado del proyecto de
Eduderechos para que motive, asesore y acompafie este érgano de participacion de los estudiantes. Al final de
cada semestre la presidente del consejo de Estudiantes y jefe de departamento debe entregar informe de su gestion.

Organizar o proyectar un cronograma de reuniones una vez conformado el Consejo de estudiantes, liderado por el
area de Ciencias sociales.

PARAGRAFO 1: La planeacion y organizacion de las actividades de este Consejo de estudiantes deben llevar el
visto bueno de la Rectoria y la Gestion Directiva.

PARAGRAFO 2: Los integrantes del Consejo Estudiantil pueden solicitar el acompafiamiento de un Docente
cuando la situacion lo requiera para su asesoria.

PARAGRAFO 3: El presidente del Consejo de estudiantes sera el candidato que haya obtenido el segundo lugar
en votacion en la jornada de eleccion del personero.

PARAGRAFO 4: El estudiante que haya ocupado el tercer lugar en votacion en la jornada de eleccion de personeria
sera quien represente a los estudiantes ante consejo Directivo.

, CAPITULO IX ,
COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

ARTICULO 62° COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION El Consejo Académico conformara Comisiones de
Evaluacion y Promocién por cada grado integradas por la Rectora, Directivos docentes, Orientador(a) escolar, los
docentes que participan en el proceso académico de cada curso y director de curso, decreto 1290.

FUNCIONES:

1. Analizar los casos de estudiantes con evaluacion insuficiente o deficiente en cualquier area y/o asignatura.

2. Hacer recomendaciones generales o particulares a los profesores o a otras instancias, en términos de
actividades de refuerzo y superacion. Analizadas las condiciones de los estudiantes.

3. Convocar a padres de familia del estudiante y/ o al educador respectivo con el fin de presentarles un
informe junto con el plan de refuerzo y acordar los compromisos por parte de los involucrados.

4. Analizar los casos con desempefio excepcionalmente altos, recomendar actividades especiales de
motivacion o promocién anticipada, siempre y cuando sea un estudiante integral. Las condiciones y
procedimiento estan establecidos en el aspecto académico.

5. Establecer si educadores y estudiantes siguieron las recomendaciones y cumplieron los compromisos del
periodo anterior.

6. Las decisiones, observaciones, recomendaciones se consignaran en las actas respectivas para que sean
evidencia para posteriores decisiones de promocién.



CAPITULO XI
DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 63° COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR De acuerdo con la ley 1620 en su articulo 5° se
tendran en cuenta los Principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar: Participacion,
corresponsabilidad, Autonomia, Diversidades e Integralidad; ademas, se tiene en cuenta el Articulo 12, de la
Ley 1620 de 2013 donde se implementa el Comité Escolar, Convivencia el cual esta conformado por:
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La Rectora del establecimiento educativo, quien preside el comité
La personera estudiantil

Orientador (a)escolar

La coordinadora(a) de convivencia

El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consejo de estudiantes

El representante de curso

El titular de curso.

PARAGRAFO 1: El comité podré invitar a otra persona que no haga parte del comité este dentro del proceso
tiene voz, con el fin de ampliar los hechos y tener argumentos para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA Ley 1620 de 2013 Articulo13.

1.

2.

Los integrantes de este comité deben ser dignos representante de la institucion, dando testimonio en todo
momento de su formacion en valores sociales y éticos.

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

Liderar en los establecimientos educativos 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 de los establecimientos educativos a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las
necesidades de su 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. El estudiante estara acompanado 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 Articulo 29 de esta Ley,
frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de
violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por 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, razén 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 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.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacién del modelo
pedagodgico 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.

10. Otorgar aval, juntamente con el Consejo Directivo, para restringir el uso de dispositivos de telefonia



movil en determinados horarios y lugares, de la Comunidad Educativa, con el fin de proteger los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes ante situaciones de riesgos relacionados con el uso de
dispositivos tecnolégico y de comunicaciones.

PARAGRAFO 2: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a
sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion y permanencia
en el Comité, del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO 3: El Comité de Convivencia podra invitar, con voz, pero sin voto, a un miembro de la
comunidad educativa de la Presentacion conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion,
o cualquier persona que contribuya para ampliar la comprensién de la situacién objeto de estudio.

CAPITULO Xl
OTROS ORGANOS DE PARTICIPACION

ARTICULO 64°GESTION DIRECTIVA Es un 6rgano de gobierno encargado de velar por el buen funcionamiento
de la Institucion, esta integrado por:

La Rectora, quien lo preside.
Coordinador (a) de convivencia.
Coordinador (a) académico
Lider (a) de calidad
Coordinador(a) de Pastoral
Orientador (a) escolar
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La Rectora determina la participacién de otros miembros de la comunidad educativa segun el caso.

FUNCIONES:
1. Planear, organizar y evaluar permanentemente todas las actividades de la vida institucional.
2. Divulgar informacién en las distintas areas para su orientacion, ejecucion y toma de decisiones.
3. Presentar propuestas a los diferentes organismos del gobierno escolar para el
mejoramiento de procesos, proyectos, planes y resultados.
4. Tomar decisiones sobre aspectos académicos, disciplinarios o pastorales segun las circunstancias.
5. Analizar periédicamente logros y deficiencias de la Institucion.
6. Elaborar el cronograma mensual y el plan anual institucional.

ARTICULO 65° ESTUDIANTE REPRESENTANTE DE CURSQ.En el Colegio de la Presentacion Zipaquira es una
persona excelente en su comportamiento y desempefio académico, responsable, que compromete a sus
compafieros con su propio ejemplo, a través del dialogo, aceptacion y respeto mutuo. Es agente dinamico de la
comunidad educativa.

Proceso de eleccién, es elegido por sus compaferos mediante votacion y debe contar con la aprobacion del
director de curso, debe tener un afio de permanencia en el Colegio y en el curso.

El Estudiante Representante de curso debe caracterizarse por:

1. Cumplimiento de las normas contempladas en el Manual de Convivencia.

2. Tener un alto sentido de pertenencia al Colegio, que manifiesta el gusto por pertenecer a él y su
preocupacion por el progreso constante a todo nivel.

3. Conocimiento, profundizacion y vivencia de la Filosofia que anima el Colegio.

4. Manejo adecuado de las relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas de lider.

6. Comportamiento ejemplar dentroy fuera del Colegio.

7. Sentido social manifestado en el servicio, creatividad, colaboracién y disponibilidad para los demas.

8. Facilidad para dirigirse y comunicarse, con cortesia, buenos modales y objetividad.

9. Responsabilidad y organizacion de las diferentes actividades del Colegio.

Funciones:
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9.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Estar siempre en comunicacion con el director decurso.

Dinamizar su correspondiente curso a través de su testimonio de delicadeza, cultura, estudio y
responsabilidad en todo sentido.

Preocuparse por la buena marcha del curso en todos los aspectos haciendo que se cumplan los objetivos
propuestos por los diversos Consejos y Comités.

Informar al director de curso y a los docentes de las diferentes asignaturas sobre las dificultades o
Iniciativas que consideren convenientes para un mejor aprendizaje.

Propiciar un clima de sencillez, fraternidad, alegria, espontaneidad y cultura dentro del curso y el Colegio
en general.

Fomentar entre los compafieros la necesidad de respeto y conciencia de la propia dignidad manifestado
en el compromiso de autenticidad dentro y fuera del Colegio.

Colaborar con los diferentes comités conformados en el curso para lograr mayor organizacion,
colaboracion, disciplina y orden.

Informar oportunamente a quien sea pertinente sobre problemas personales o de curso para lograr la
superacion de estos.

Colaborar activamente en todas las actividades programadas por el Colegio.

Promover el crecimiento integral de todas las compafieras de curso y del desarrollo progresivo del Proyecto
Personal de Vida.

Promover campafas de aseo y orden dentro del salon y el Colegio.

Controlar la asistencia y puntualidad de sus compafieros de curso.

Ser honesto, responsable y correcto en todos los compromisos adquiridos.

Cumplir con las deméas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
representacion.

Evaluar periddicamente su desempefio para afianzar sus fortalezas y corregir sus debilidades.

ARTICULO 66° COMITES Y LIDERES DE ESTUDIANTES PARA ORGANIZACION DEL CURSO

Los estudiantes podran participar de los comités de cada curso, quienes desempefiaran una funcién o
gestion determinada:

1.

2.

Social: Organizar, dirigir y orientar los aspectos relacionados al cumpleafios de cada integrante del
salon, aportando ideas y felicitaciones, dando cumplimiento al bienestar dentro del grupo.

Académico: Organizar y planear una estructura que permita la mejora del rendimiento académico
respecto a las fechas de entrega y demas acciones que ayuden a la responsabilidad colectiva del salén.
Convivencia: Orientar aspectos de relacion convivencial, en donde se concibe las buenas practicas de
union, para trabajar uno de los valores predominantes en este salon que es el trabajo en equipo y una
sana convivencia entre todos.

Cruz Roja: Fomentar las buenas practicas de los primeros auxilios, incentivando a que todos conozcan
de ellas y las hagan utiles para su diario vivir.

Decoracién y Recreacion: Dirige y construye ideas para que el salon de clases tanto la planta fisica
sea de la mejor manera posible, de tal manera que lo ameno sea un ente relevante dentro del aula de
clases.

Pastoral: Dinamiza y orienta las necesidades espirituales de la comunidad educativa, bajo una
dimension humana - cristiana y comprometido con la filosofia y'los objetivos institucionales.

Ecolégico: Reconoce la importancia del cuidado del ambiente, dirigiendo las buenas practicas en sus
comparieros, ensefiando a cultivar la conciencia de que entre todos podemos cuidar el planeta.

Lider de pausas activas: Es la persona capaz de incentivar, motivar y ejercer influencia en el
comportamiento de sus compaferos con el proposito de trabajar por un bien comun, desarrollando
ejercicios que ayuden a crear cambios en la rutina académica, en tiempos cortos, mejorando las posturas
fisicas y mentales de los estudiantes

Gestores de Paz: son estudiantes lideres, caracterizados por su capacidad de dialogar y motivar a los
comparieros, en la busqueda de un acuerdo comun en las diferentes formas de pensar o actuar.

Los estudiantes que se postulen y sean elegidos deben cumplir con las siguientes condiciones
generales para cada uno de los Comités



Actitud positiva: Mostrar disposicion para trabajar en equipo y colaborar con los demas miembros de la
comunidad educativa.

Cumplimiento: Respetar las normas del Manual de Convivencia y ser un ejemplo en su aplicacion.
Responsabilidad: Cumplir con las tareas asignadas dentro del comité en tiempo y forma.

Compromiso académico: Mantener un buen desempefio académico y equilibrio entre actividades
escolares y extracurriculares.

Participacion activa: Asistir puntualmente a reuniones, actividades y eventos organizados por el comité.
Buen trato: Demostrar respeto hacia comparieros, profesores y miembros de la comunidad educativa.
Votacion o designacion: Ser elegido democraticamente por los compafieros de curso o designado por
los docentes, segun corresponda.

Los estudiantes que sean elegidos deben cumplir con los siguientes requisitos especificos por cada
uno de los comités:

1.

Comité Social:

Mostrar sensibilidad frente a las necesidades de los demas.

Tener iniciativa para organizar campafias solidarias o de bienestar.

Contar con habilidades para la comunicacion y el trabajo colaborativo.

Comité Académica:

Tener buen rendimiento académico y ser organizado.

Ser proactivo para proponer estrategias que apoyen a los compafieros en su aprendizaje.
Ser un mediador para canalizar sugerencias o inquietudes de los estudiantes hacia los profesores.
Comité de Convivencia:

Ser un modelo de buen comportamiento y resolucion pacifica de conflictos.

Tener habilidades de escucha activa y empatia.

Participar en actividades que promuevan la armonia y el respeto en el aula.

Comité Cruz Roja:

Mostrar interés por ayudar a los demas en situaciones de emergencia o necesidad.

Tener conocimientos basicos de primeros auxilios o disposicion para aprenderlos.
Colaborar en simulacros y otras actividades relacionadas con la salud y la prevencién.
Comité de Recreacion y Decoracion

Ser creativo y propositivo en la organizacion de actividades recreativas o decorativas.
Mostrar iniciativa en la creacion de ambientes agradables para el aula.

Ser responsable con los materiales y recursos del comité.

Comité Pastoral:

Estar dispuesto a colaborar en actividades religiosas o espirituales.

Mostrar interés en fortalecer los valores cristianos o éticos en la comunidad.

Participar activamente en jornadas de reflexion, oracion y apoyo espiritual.

Comité Ecologico

Tener interés en la conservacion del medio ambiente y apoyar al vigia ambiental del colegio.
Proponer y liderar acciones ecologicas dentro y fuera del aula (reciclaje, ahorro de energia, cuidado de
plantas, entre otros).

Participar en actividades ambientales organizadas por el colegio.

Lider pausas activas:

Tener conocimientos basicos sobre la importancia de la actividad fisica o disposicion para aprender.
Animar y motivar a los compafieros a participar en las actividades.

Proponer y ejecutar ejercicios innovadores adaptarlos a las necesidades del grupo.

Gestor de Paz

Ser una persona equilibrada y pacifica.

Promover el dialogo como herramienta principal para resolver conflictos.

Tener la capacidad de identificar y actuar frente a situaciones que alteren la armonia.

ARTICULO 67° PADRES DE FAMILIA REPRESENTANTES AL CONSEJO DIRECTIVO Para el Colegio de la
Presentacion Zipaquira, el padre de familia representante al consejo directivo debe reunir las siguientes
caracteristicas:



1. Ser digno representante de la institucion, dando testimonio en todo momento de su formacion en valores
sociales y éticos.
2. Tener Conocimiento de la Filosofia que orienta el quehacer educativo del Colegio y vivencia de esta,
mediante actitudes positivas tendientes a lograr una convivencia sana y coherente con los principios
cristianos.
Sentido de pertenencia a la familia de la Presentacion, manifestada en respaldo, colaboracion, sinceridad.
Conocimiento de los deberes como Padres de Familia expresados en el Manual de Convivencia.
Manifestacion de principios y valores en las relaciones interpersonales, tales como: Respeto, Prudenciay
Cortesia en el trato con las personas.
6. Delicadeza en la expresion de sus opiniones, en la atencion de los otros, apertura del cambio, innovacion
y proyecto.
Liderazgo positivo puesto al servicio de los demas, no a beneficio personal.
Autenticidad y coherencia entre el pensar, deciry actuar.
Trascendencia para dejar el sello personal positivo en las diferentes actividades.
. Ecuanimidad en las decisiones tomadas como Consejo Directivo.
. El Colegio de la Presentacion Zipaquira considera que un miembro del Consejo Directivo ante todo es una
persona con un alto sentido de pertenencia a la Institucion, con lealtad y honestidad consigo mismo, con
la Comunidad Educativa.
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Forma de eleccion: Una vez conformado el Consejo de padres, y la asociacion de padres de familia se elegira,
mediante votacion secreta un miembro de cada instancia para que haga parte del consejo Directivo.

CAPITULO XIlI
REVOCATORIA'Y REEMPLAZO

ARTICULO 69° REVOCATORIA La revocatoria de los miembros de los estamentos que conforman el Gobierno
Escolar o cualquier otro estamento de participacion, procedera en aquellos casos en los que hayan faltado a sus
deberes para lo cual se seguira el siguiente procedimiento:

1. El representante serd notificado por la Rectora de los cargos en los que se sustenta la peticién de
revocatoria, la cual debe provenir del estamento que los eligié o designd, y se le correra traslado al
representante para que dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion, pueda ejercer los
derechos de contradiccién y defensa, presente ante la Rectora, pruebas que pretenda hacer valer y solicite
las que considere pertinentes y conducentes.

2. LaRectora procedera conforme a las pruebas que estime pertinentes y conducentes, y llevaré el caso a
una sesion del Consejo Directivo para que decidan sobre la procedencia o no de la revocatoria.

3. En caso en que sea revocado, la Rectora convocara al estamento que lo eligio o designo para que
proceda a la eleccion o designacion del reemplazo para el periodo faltante de la respectiva anualidad.

4. Enelcaso que se trate del Personero Estudiantil o el Contralor Estudiantil, la solicitud de revocatoria debe
estar suscrita por la mayoria simple de los miembros del Consejo de estudiantes o el 20 % de los electores.

Reemplazos. Cuando por cualquier razén de renuncia, fuerza mayor o caso fortuito, se deba reemplazar a un
miembro del Gobierno Escolar o de cualquier otro estamento de participacion, la Rectora convocara al estamento
que lo eligié o designo para que proceda a la eleccion o designacion del reemplazo para el periodo faltante de la
respectiva anualidad

TITULOV
REGLAS DE HIGIENE, DE SALUD Y PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL

CAPITULO |
REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y SALUD PUBLICA

ARTICULO 70° HIGIENE PERSONAL Para efectos del presente Manual o Reglamento de Convivencia, la higiene
personal de los miembros de la Comunidad Educativa comprende:



Técnicas y practicas de aseo y cuidado personal autbnomos, para mantenerse libres de impurezas en su
cuerpo, previniendo asi enfermedades de tipo microbiano que puedan llevar en algin momento a una
epidemia.

Practica de ejercicios corporales para fortalecer el cuerpo y prevenir enfermedades de tipo muscular u
0seo.

Conocimiento de los diferentes factores que ejercen o pueden ejercer efectos nocivos sobre su salud como
tabaquismo, alcohol y uso de sustancias psicoactivas.

Apropiacion de Habitos alimenticios que fortalezcan el cuerpo y prevengan enfermedades o alteraciones
alimentarias.

Ensefianza de practicas sobre el cuidado de su salud a través del correcto lavado de manos y

prevencion de contagio viral.

Recomendaciones sobre el cuidado y buen mantenimiento de los espacios de estudios y

trabajo e implementos de uso permanente y cotidiano, que minimicen los riesgos de

accidentalidad dentro de la Institucion.

ARTICULO 71° SALUD PUBLICA Para efectos del presente Manual o Reglamento de Convivencia, la salud
publica se concibe como la responsabilidad de la Comunidad Educativa de proteger la salud como derecho
esencial, individual, colectivo y comunitario en funcién de las condiciones de bienestar y calidad de vida, a través

de:
1.

2.

3.

Actividades organizadas tendientes a prevenir y controlar las enfermedades, lesiones, prolongar la vida 'y
promover la salud.

Politicas alineadas con las decisiones de la sociedad, las organizaciones, publicas y privadas, nacionales
e internacionales que promueven la salud puablica.

Enfoques interdisciplinarios de epidemiologia, salud ambiental mediante el uso adecuado de los recursos
al servicio de la comunidad, politicas sanitarias y ciencias sociales y del comportamiento.

Reglas de higiene personal y salud publica. Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben actuar para
la preservacion del bienestar colectivo y la conservacion individual de la salud, para lo cual deben acatar las
siguientes reglas de higiene personal y de salud publica:

2.
3.

4.
5.
6

10.
11.

Por ningin motivo portar y/o consumir sustancias psicotropicas (alcohol, tabaco o sustancias toxicas).
Adoptar unarutina diaria de actividades, técnicas y habitos de higiene personal.

Ahondar en los conocimientos de los diferentes factores que ejercen o pueden ejercer efectos nocivos
sobre su salud personal y colectiva.

Adoptar habitos alimenticios saludables y balanceados.

Promover la cultura del autocuidado y la prevencion para una 6ptima imagen personaly grupal.

Conocer y practicar los elementos de promocion de la salud y prevencion de enfermedades, entre los que
se encuentra temas como tabaquismo, sedentarismo, alcoholismo, consumo de sustancias sicotropicas,
utilizacion del tiempo libre, habitos alimenticios, asociacion de factores en contra de la salud y la calidad
de vida.

Cumplir las politicas y actividades institucionales de salud publica en armonia con los esfuerzos
sistematizados y las decisiones de las entidades territoriales, las autoridades de salud, la Organizacion
Panamericana de la Salud, la Organizacion Mundial de la Salud y demas organizaciones, publicas y
privadas, nacionales e internacionales.

Ahondar en los conocimientos basicos de epidemiologia, salud ambiental, politicas sanitarias y ciencias
sociales y del comportamiento y aplicarlos de manera transversal en las diferentes actividades
institucionales.

Respetar el tiempo de incapacidades médicas y/o aislamientos preventivos en casa. Acatar los protocolos
de bioseguridad vigentes emitidos por las autoridades de salud tanto nacional como internacional, para
evitar la propagacion de las enfermedades.

Lavado de manos constante.

Utilizar tapabocas en caso de presentar enfermedades respiratorias, gripales y que puedan ser
infectocontagiosas.

CAPITULO I
PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL -UNIFORME-

ARTICULO 72° PRESENTACION PERSONAL EI uniforme es un simbolo del Colegio que imprime identidad
caracter y pertenencia, se debe portar con dignidad y respeto. Los estudiantes del colegio de la Presentacion
Zipaquira deben presentarse a clases diarias con el uniforme correspondiente de acuerdo con el horario y tener en



cuenta las siguientes indicaciones:

Presentarse al Plantel y permanecer en él toda la jornada con el uniforme completo exigido por el Colegio de
acuerdo con las indicaciones abajo mencionadas y al horario establecido, el uniforme debe estar en buen estado,
portarlo con sencillez, pulcritud, elegancia.

El uniforme es de uso exclusivo para portarlo dentro de la Institucion y no para los sitios publicos, por lo tanto, no
debe usarse en horario diferente al Colegio, se sugiere no obsequiarlo a personas ajenas al plantel.

Para las mujeres, tener una presentacion digna de una estudiante de la Institucién: cabello limpio, sin tinturas y con
porte adecuado, teniendo como base la filosofia de la Institucion, prescindiendo del uso del maquillaje, esmaltes
de colores, joyas como piercing, manillas, tatuajes y cualquier otra clase de accesorios y complementos. Con el
uniforme sélo se admiten un par de aretes pequefios, cortos y de color azul oscuro o blanco, dorado o plateado y
esmalte transparente.

Para los hombres se exige el corte de cabello adecuado y limpio teniendo como base la filosofia de la Institucién,
prescindiendo del uso joyas como piercing, manillas, tatuajes y cualquier otra clase de accesorios y de adornos.
Ademas, los estudiantes de grados 10°y 11° deben permanecer muy bien afeitados.

Para los estudiantes de grado 11° la chaqueta de la promocién requiere: Aprobacion Institucional de acuerdo con
el rendimiento académico y las condiciones del perfil estudiante Presentacién, del excelente porte del uniforme
depende su continuidad para afio en curso. Para las actividades especiales del Colegio los estudiantes del grado
11° deben portar el Blazer.

ARTICULO 73° UNIFORME DE DIARIO Para las izadas de bandera, eucaristias generales, actos civicos y de
representacion siempre se debe portar el uniforme de gala.

e Paralas Mujeres

a) Jardinera, la cual debe estar cubriendo la rodilla.

b) Blusablanca, de manga larga, cuello tortuga y cierre posterior

¢) Medias blancas a la rodilla institucionales

d) Zapatos de color azul oscuro y cordones planos combinados entre azul oscuro y blanco.

e) Blazer de pafo azul oscuro con el escudo del colegio en el lado izquierdo, botones dorados: dos en cada
pufio y dos en la parte delantera.

f) Saco de lana segiin modelo (opcional), solo se utiliza con el uniforme de diario, ne en los desfiles, ni con
la sudadera.

g) Sise requiere bufanda debe ser de color azul oscuro sin disefios.

h) Delantal para todas las estudiantes de preescolar (segin modelo) a grado quinto, el cual debe estar
a la altura de la jardinera, su uso es caracter obligatorio, excepto en la capilla, salon multiple y
actos protocolarios.

e ParaHombres

a) Camisa blanca colegial segiin modelo, manga corta, se debe usar dentro del pantalon.

b) Pantaldn color gris a la cintura, bota recta no entubado con correa de color negro. para preescolar
con resorte o elastico y sin correa.

c) Saco azul de lana, cuello v (segiin modelo)

d) Blazer de pafio azul oscuro con el escudo del colegio en el lado izquierdo, botones dorados; dos en
cada pufio y dos en la parte delantera.

e) Medias de color gris sin disefios.

f) Zapatos negros de amarrar, Cordones negros.

g) Uniforme de gala: Para las actividades especiales el uniforme debe ser con corbata azul oscura,
camisa blanca de cuello, manga larga, con buzo y con Blazer.

ARTICULO 74° UNIFORME DE DEPORTE
Hombres y Mujeres

a) Sudadera: pantalén boto recta, chaqueta, camiseta y pantaloneta.

b) Tenis de cuero, color blanco.

¢) Medias blancas resortadas a la altura de la rodilla para mujeres, para los hombres medias blancas
deportivas institucionales.



d)

No esta permitido usar,medias tobilleras ni media Valeta.

PARAGRAFO 1: En cuanto al uso del uniforme se debera tener en cuenta:

a) Uniforme de educacion fisica, este uniforme debe usarse los dias que se tenga clase de
educacion fisica y/o cualquier actividad en la que se requiera.

b) Elpantaldon de la sudadera se debe usar a la cintura conservando el modelo de bota recta.

c) Todos los uniformes deben confeccionarse segun modelo, material y tonos establecidos por el
Colegio.

d) Todas las prendas deben estar debidamente marcadas.

e) Esta prohibido el préstamo de las prendas correspondientes al uniforme.

f)  Por ningln motivo se pueden usar combinaciones en los uniformes, ni usar prendas diferentes.

g) No utilizar el uniforme fuera del horario escolar en actividades privadas o publicas o
en actos que denigren del buen nombre del Colegio.

h) Las pantalonetas y medias de colores y de disefios diferentes al modelo del uniforme estan prohibidas.

i)

Para los laboratorios los estudiantes asisten con bata blanca y los elementos de proteccién personal.

ARTICULO 76° PROCEDIMIENTO- PROTOCOLO POR INCUMPLIMIENTO EN PRESENTACION

PERSONAL

1. El estudiante que incumpla con el porte del uniforme se enviara a la biblioteca del colegio y se
procederd a llamar al padre de familia 0 acudiente para que le traiga el informe correspondiente,
de lo contrario el estudiante no puede ingresar a clase y se ve afectada la parte académica.

PARAGRAFO 1: Las eventualidades pueden suceder, por tal motivo los padres de familia deben
con antelacion informar a coordinacion de convivencia la situacion presentada, pero si reincide
en situaciones similares o de la misma indole se procede a aplicar el manual.

TITULO VI
DEL MEDIO AMBIENTE NATURAL Y ESCOLAR

ARTICULO 77° MEDIO AMBIENTE El ambiente natural puede ser entendido como el conjunto de
componentes externos, las condiciones, y las influencias que afectan a un organismo o a una
comunidad (PNUMA) y las relaciones que se establecen entre este medio fisico y los miembros de la
Comunidad Educativa. Asi mismo, se entiende el ambiente escolar como el conjunto de relaciones
entre los miembros de una Comunidad Educativa que se encuentra determinado por factores
estructurales, personales y funcionales confiriendo a la Institucion educativa un modo de vivir y de
establecer relaciones entre todos los actores que en ella conviven. (Guia 4 MEN).

El ambiente y el clima escolares se utilizan frecuentemente en la literatura como conceptos sinénimos.
No obstante, en un sentido amplio, el ambiente se relaciona con la filosofia de la Institucién Educativa
y el clima concierne a la forma en la que nos relacionamos cotidianamente.

Desde esta perspectiva, el clima escolar abarca tanto las experiencias personales, que han tenido
estudiantes y docentes durante su vida escolar y profesional, asi como el sistema de normas, valores 'y
condiciones del ambiente que permiten las interacciones que ellos tienen en los diferentes espacios
del colegio que mantienen su armonia.

La disciplina es un componente esencial del clima escolar. La disciplina se entiende como un principio
ordenador interno, en virtud del cual, el estudiante decide en cada caso, cudl debe ser su actuacion
personal, en el cumplimiento de sus obligaciones y la realizacion ordenada y eficaz de todas las
actividades del colegio. Entendida asi, es autodominio, capacidad de renovar la libertad personal; esto
es, la posibilidad de actuar libremente, superando los condicionamientos internos o externos que se
presentan en la vida ordinaria, y que da la posibilidad de servir a los demas. Otro aspecto importante



esta en las normas de disciplina entendidas como puntos de apoyo que sirven como referencia y ayuda
para lograr un trabajo sereno, en orden y colaboracion; un marco que precisa los limites que la libertad
de los demas impone a la propia libertad.

El clima escolar se asocia a la conformacion de un ambiente propicio para ensefiar y para aprender,
en el que se pueden identificar distintos componentes, entre los cuales se pueden mencionar:

Seguridad: el sentido de pertenencia y la ausencia de anonimato favorece el sentimiento de
seguridad, que es una condicién basica para que las y los estudiantes aprendan a vivir y convivir en
armonia, mediante el respeto a las ideas y sentimientos de los demas, la tolerancia frente a las
diferencias, la aceptacion y valoracién de la diversidad, la solidaridad, reciprocidad y cooperacion
mutua en funcién del logro de objetivos comunes.

Relaciones: Los espacios educativos son sitios de encuentro del maestro con el estudiante, donde
construyen el conocimiento en una relacion dialégica de aceptacion incondicional y afectividad, en
donde sin miedos ni temores el estudiante logra motivarse y decide aprender a ser, aprender a hacer,
aprender a aprender y aprender a convivir.

Enseflanzay aprendizaje: la ensefianza es un término que esta intrinsecamente ligado al aprendizaje,
porgue los dos constituyen un Gnico proceso, esto quiere decir que desde el punto de vista pedagogico
la ensefianza sélo tiene sentido si origina el aprendizaje. Por lo tanto, ensefiar consistira en preparar
y organizar los medios, situaciones y circunstancias que lleven a los estudiantes a escudrifiar la
realidad para arrancarle parcelas de verdades que constituyen los conocimientos. Una ensefianza
seré personalizada cuando el profesor disponga de todos los elementos en funcion de los principios
fundantes y dimensiones de la persona.

Ambiente institucional: es un espacio privilegiado para aprender a vivir con otras personas, es un
espacio de formacién que permite vivenciar el ejercicio de la vida democrética, preparando a los
estudiantes para el didlogo social, cultural y politico que requiere en el mundo actual; por eso, también
es el lugar donde se aprende la convivencia ciudadana. Al respecto, Maturana (2001) expresa que
«es primordial ensefiar a un nifio a respetarse y aceptarse, solo asi aprendera a respetar y a aceptar
a sus compafieros y vivir en armonia con su entorno»

Procesos de mejoramiento institucional: es el conjunto de metas, acciones, procedimientos y
ajustes que la Institucion educativa define y pone en marcha en periodos de tiempo establecidos, para
gue todos los aspectos de la gestion se integren en torno a propoésitos acordados que apoyan el
cumplimiento de su mision académica.

Hablamos de calidad de la educacion cuando los estudiantes alcanzan los objetivos propuestos,
cuando las instituciones educativas se centran en las necesidades de los estudiantes con el fin de
ofrecer las oportunidades de 56 aprendizaje en forma activa y cooperativa, a través de experiencias
significativas y vinculos con la realidad, de manera que se fortalezcan los talentos individuales y los
diversos estilos de aprendizaje; hablamos de calidad de la educacién cuando, con lo que aprenden,
los estudiantes saben desempefiarse en forma competente.(Guia 5 MEN: 5y 6) PARAGRAFO 1:
PROCEDIMIENTO PROPIEDAD DEL CLIENTE Y PROVEEDORES EXTERNOS

Cuando algun objeto o bien sea encontrado por un miembro de la Institucion, esté debera ser llevado
a la coordinacion de convivencia del colegio, quien brindara y realizara la debida inspeccion del objeto
a fin de determinar el estado actual en que se encuentra. Si el potencial propietario es identificado, se
contactara para que se acerque con su documento de identidad o carné estudiantil y reclame el objeto.

La coordinacion de convivencia debera diligenciar el formato F-GQ-020 Registro de Objetos Perdidos
para dejar registro con firma de reclamado. En caso de no identificar un potencial propietario, el objeto
sera guardado por un periodo de tiempo no mayor a tres meses. Para el caso de objetos electrénicos
ylo eléctricos se solicitara diagnéstico al técnico en sistemas. Pasados los tres meses de guardado el
objeto, el colegio dispondra del mismo.



TiTuLo v

SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS
HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA

VIOLENCIA ESCOLAR

CAPITULO |
PRINCIPIOS, DEFINICIONES Y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 78° DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR Para el Colegio de la Presentacion, la formacion
para los derechos humanos y la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar, es un proceso orientado a contribuir al desarrollo integral de la estudiante a través
de la formacién en principios, valores, derechos y deberes, que permitan la comprension de las
normas, la comprension del propio deber ser y el deber hacer, asumiendo las consecuencias de sus
actos y atendiendo a los procesos de formacion y de correccion, que permitan el crecimiento personal
y comunitario y el desarrollo de la dimensién trascendente del ser humano.

ARTICULO 79° PRINCIPIOS DEL SNCE. Son principios del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion
y Mitigacion de la Violencia Escolar (el “Sistema”) los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Participacién: en virtud de este principio, el Colegio debe garantizar su participacion para la
coordinacién y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, que
permitan el cumplimiento de los fines del Sistema. El Colegio debe garantizar el derecho a la
participacion de sus estudiantes, en el desarrollo de las estrategias y acciones en el marco
del Sistema.

Corresponsabilidad: la familia, el Colegio, la sociedad y el Estado son corresponsables de
la formacién ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos desde sus respectivos ambitos de accion,
en torno a los objetivos del Sistema.

Autonomia: los individuos y el Colegio son autbnomos en concordancia con la Constitucion
Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.

Diversidad: el Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad
sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural. Las estudiantes tienen derecho a recibir una
educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral de la persona y la
dignidad humana, en ambientes pacificos, demaocraticos e incluyentes.

Integralidad: la filosofia del Sistema sera integral y estara orientada hacia la promocion de
la educacion para la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancion social,
justicia restaurativa y de la educacion en el respeto a la Constitucién y las leyes.

ARTICULO 80° DEFINICIONES. Para efectos del presente titulo, se deberan tener en cuenta las
siguientes definiciones:

a)

b)

Acoso escolar o bullying: es toda conducta negativa, intencional, metédica y sistematica de
agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico,
verbal, fisico o por medios electronicos contra una estudiante, por parte de otra estudiante o
varias de sus pares, con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta
de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la
indiferencia o complicidad de su entorno.

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



d)

)

9)

h)

)

i)  Agresion electronica: es toda accion que busca afectar negativamente a otros a través
de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes
en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros en las redes
sociales, y enviar correos electrénicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos,
tanto de manera anénima o revelando la identidad de quien los envia.

i) Agresion relacional: es toda accion que busca afectar negativamente las relaciones
gue otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores
o0 secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona
frente a otros.

i) Agresion fisica: es toda accion que busca causar dafio al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,
pellizcos, jalones de cabello y similares.

iv) Agresion gestual: es toda accion que busca con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

v) Agresioén verbal: es toda accidn que busca con las palabras degradar,
humillar, atemorizar, descalificar a otros.

Educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: es
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
otroy 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 autbnomas para ejercer una
sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccion de su proyecto
de viday a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones
mas justas, democraticas y responsables.

Ciberacoso escolar o ciberbullying: es toda forma de intimidacién con uso deliberado de
tecnologias de informacion (internet, redes sociales, telefonia movil, videojuegos en linea, y
cualquier otro) para ejercer maltrato psicologico y continuado.

Competencias ciudadanas: conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible gue el ciudadano actie
de manera constructiva en una sociedad democratica.

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

Conflictos manejados inadecuadamente: son situaciones en las gue los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas miembros de la comunidad
educativa La Presentacion de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando
no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualguiera de los involucrados.
Restablecimiento de los derechos de los nifios, 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.

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

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacién de
dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.



ARTICULO 81° RESPONSABILIDADES DEL COLEGIO EN EL SISTEMA Son responsabilidades del Colegio
en el Sistema:

a)

b)

d)

e)

)

9)
h)

)

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal, el respeto a la dignidad
e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones acorde con
lo estipulado en la normatividad aplicable.

Desarrollar los componentes de prevencién, promociéon y proteccion a través del presente Manual de
Convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar (la “Ruta de
Atencion Integral”), con el fin de proteger a las estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar
y vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de las mismas estudiantes,
profesores o directivos docentes.

Revisar y ajustar el PEI, el Manual de Convivencia, y el sistema institucional de evaluacion de estudiantes
anualmente, en un proceso participativo que involucre a las estudiantes y en general a la comunidad
educativa La Presentacion a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del Colegio e identificar factores de riesgo y
factores protectores que inciden en la convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y
reproductivos, en los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base en
la implementacién de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de
convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa La Presentacion en un proceso de
reflexion pedagogica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los
derechos sexuales y reproductivos y el impacto de estos, incorporando conocimiento pertinente acerca del
cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.
Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa La
Presentacion que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacién y la
divulgacién de estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas de estudio.

ARTICULO 82° RESPONSABILIDADES DE LA RECTORA EN EL SISTEMA Son responsabilidades de la
Rectora en el Sistema:

a)
b)

c)

d)

Presidir y liderar el comité escolar de convivencia.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de prevencion y
de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacién de la Ruta de
Atencién Integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del PEI, del Manual de Convivencia, y del Sistema Institucional de Evaluacion
anualmente, en un proceso participativo que involucre a las estudiantes y en general a la comunidad
educativa La Presentacién, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos
de las estudiantes del Colegio, 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.

ARTICULO 83° RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES EN EL SISTEMA Son responsabilidades de los
docentes en el Sistema:

a)

b)

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del Colegio, de conformidad con la
normatividad aplicable, con el Manual de Convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién
Integral. Si la situacion de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electronicos, igualmente deberan reportar al comité escolar de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

Transformar las practicas pedagdégicas para contribuir a la construccion de ambientes de aprendizaje
democréaticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién colectiva de estrategias para la



resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de las
estudiantes.

C) Participar de los procesos de actualizacién y de formacién docente y de evaluacion del clima escolar del
Colegio.

d) Contribuir a la construccién y aplicacion del Manual de Convivencia.

ARTICULO 84°. RESPONSABILIDADES Y PARTICIPACION DE LA FAMILIA La familia, como parte de la
comunidad educativa La Presentacion en el marco del Sistema, debera:

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

b) Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar,
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participaciéon y la democracia, y el fomento de estilos
de vida saludable.

c) Acompafar de forma permanente y activa a sus hijas en el proceso pedagdégico que adelante el Colegio
para la convivencia y la sexualidad.

d) Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de las instancias de participacion
definidas en el PEI.

e) Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijas para el
desarrollo de competencias ciudadanas.

f) Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de Convivencia y responder cuando
su hija incumpla alguna de las normas alli definidas.

s)) Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos 0 una situacion que lo amerite, de acuerdo con las
instrucciones impartidas en el presente Manual de Convivencia.

h) Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral, para restituir
los derechos de sus hijas cuando sean agredidas.

CAPITULO I
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos que deberan seguir
las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, en todos
los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes de las instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil, integral y complementario. Ley
1620 de 2013, Articulo 29.

Garantia de Derechos y aplicacion de Principios. En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos
componentes de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los
principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser re victimizado; el interés superior de los nifios, las
nifas y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la
perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos, como se
definen en los Articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la proteccion de datos
contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 85° COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL La Ruta de Atencion Integral del
Colegio de la Presentacion Zipaquira tiene cuatro componentes: de promocion, de prevencion, de atencion y de
seguimiento establecidos en ley 1620 del 15 de marzo de 2013.

1. Componente de promocion: La Institucion Educativa por medio de su filosofia, del horizonte institucional
y de los proyectos trasversales, brindara un ambiente que favorezca la convivencia escolar sana y digna
de la comunidad Educativa, donde prevalezca, el respeto a los derechos humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, se adelantaran gestiones en este aspecto
por parte del Comité escolar de Convivencia. Aplicacion articulo 36. N°3 Decreto1965.

2. Componente de prevencion: De acuerdo con la identificacion de riesgos de ocurrencia de las situaciones
mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos, sexuales y reproductivos,
se implementara un plan de accién para desarrollarse dentro de las actividades pedagogicas y formativas



de la Institucion con el fin de disminuir estas situaciones y mejorar el clima escolar. Articulo 37 Decreto1965.

3. Componente de Atencion: El Colegio brindara la atencidn y asistencia oportuna a los miembros de la
Comunidad Educativa frente a situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos. Se crean los protocolos de acuerdo con la clasificacion de las
situaciones Articulo 40 Decreto 1965.

4, Componente de Seguimiento: En cada situacion que se presente se hara el respectivo seguimiento, por
la instancia encargada

ARTICULO 86° PRINCIPIOS EN LA APLICACION DE LA RAI La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar establece los procesos y los protocolos que seguira el Colegio de la Presentacion Zipaquira en pro de la
convivencia escolar y la formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad, la identidad de
géneroy la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, y finalmente, en todos los casos en que se vea afectada
la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes del colegio.

ARTICULO 87° CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR Las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos son conductas que causan
perturbacion o dafio al propio proceso formativo del estudiante, a los demas miembros de la Comunidad
Educativa, o a los elementos que hacen parte de la Institucién; el incumplimiento de los deberes previstos en
este Manual, frente a la comisién de dichas situaciones, seran sancionados dentro del respeto al debido proceso
y derecho a la defensa, aplicando la presuncion de la buena fe.

Las situaciones se establecen de acuerdo con la tipologia segun Ley 1620 de 2013 asi como los protocolos internos
de atencidn y su relacién con el debido proceso establecido por la institucion, las situaciones se clasifican en Tipo
I, 1, M.

Constituyen situaciones académicas negativas, las conductas o comportamientos que afectan el desarrollo
intelectual del estudiante.

Constituyen situaciones convivenciales negativas, aquellos comportamientos o conductas que atentan contra el
ambiente escolar, deterioran las condiciones de tranquilidad y orden que se requieren para el desarrollo de las
actividades curriculares y extracurriculares y estropean la convivencia dentro de la Institucion.

Teniendo en cuenta la respectiva clasificacion consignada en el articulo 40 del decreto 1965 de 2013. Se clasifican
en tres tipos:

Tipo I: Aquellas minimas actitudes que afectan el normal desarrollo”y/u organizacion de las actividades
institucionales o a los miembros que conforman la Comunidad Educativa en su persona o bienes. Estas conductas
causan un menor perjuicio moral, psicolégico o material al interior de la Institucion; las cuales seran susceptibles
de correctivos de acuerdo con la ruta de seguimiento establecida, para el manejo de aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo y/o a
la salud.

Lareincidencia de la misma situacion tipo | le da caracter de situacion tipo Il o lll.

Tipo ll: Toda conducta que atenta contra los principios institucionales, perturbando el normal desarrollo de las
actividades y que afectan gravemente el clima de convivencia del Colegio, son comportamientos reprochables que
van en contra de los derechos y/o deberes de la Comunidad Educativa y que causan un dafio material y/o moral a
las personas, pudiendo ser rectificadas y mejoradas en el proceso de formacion.

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

1. Que se presenten de manera repetida y sistematica.

2. Que causen dafio a la integridad fisica o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

Tipo lll: Toda conducta que lesiona considerablemente los valores individuales y colectivos de la Comunidad
Educativa, asi como aquellas conductas tipificadas como delitos en la Legislacion Penal Colombiana. Son
conductas intencionadas de incumplimiento reiterado de los deberes, el abuso o extralimitacion de derechos y el



desconocimiento de las prohibiciones que lesionen de manera grave a las personas, bienes o principios del colegio,
constituyendo conductas contrarias a la moral y las buenas costumbres. Asimismo, corresponden a este tipo las
situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion
sexual, o cuando constituyan otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

ARTICULO 88° PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO |

1. Mediar de manera inmediata y pedagégica con las personas involucradas. Dejar constancia escrita
en el observador.

2. Fijar formas de solucién de manera imparcial y justa y acciones para la reparacién de los dafios
causados.

3. Elrestablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

4. Establecer compromisos, acciones de convivenciay disciplina de acuerdo con la situacion y proceso.

5. Hacer seguimiento; si se presenta Incumplimiento se procede a realizar trabajo en equipo,
orientacion escolar, padres de familia, rectora y quienes se considere necesario.

Para las Situaciones Tipo I, se debe desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

)

Cualquier integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una Situacion Tipo |, tendré
la obligacion de comunicar a Coordinacion de convivencia. Si la persona que reporta o denuncia la
Situacion Tipo | puede ser victima de posibles acciones en su contra, su identidad se tratar4 de manera
reservada.

La Coordinadora de convivencia informara de manera inmediata a los padres de familia de las estudiantes
involucradas en la Situacion Tipo |, sobre dicha situacion. De esta actuacién se debera dejar constancia.

Todos los documentos e informacion relativos a la Situacion Tipo | serdn manejados de manera
confidencial, no podran ser puestos en conocimiento de terceros y se manejaran de conformidad con la
normatividad aplicable en materia de proteccion de datos personales. A lo largo de todas las actuaciones
gue se deban adelantar para resolver la Situacion Tipo |, se garantizara el derecho a la intimidad de las
personas involucradas.

La Coordinadora de convivencia procedera a reunir inmediatamente a las partes involucradas en el
conflicto y a mediar de manera pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un
clima de relaciones constructivas.

La Coordinadora de convivencia fijara la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa,
encaminada a buscar la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas. De esta actuacion se debera dejar
constancia escrita.

La Coordinadora de convivencia realizara el seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar
si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos previstos para atender las Situaciones
Tipo Il o lll.

ARTICULO 89° PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO i

=

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

Remitir la situacién a las autoridades administrativas cuando se requieran medidas de
restablecimiento de derechos.

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

Informar de manera inmediata a los padres, madres, acudientes, o familiares en el caso de docentes.
Indagar y escuchar a las personas involucradas para exponer y precisar lo acontecido.

Determinar acciones restaurativas frente dafios causados, al restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion.

7. Establecer compromisos, acciones de convivencia y disciplina de acuerdo con la situacion y
proceso.

8. Sies necesario informar al Comité de Convivencia Escolar para realizar el analisis del caso y el
seguimiento de las soluciones.

N

o akw

Para las Situaciones Tipo Il, se debe desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

a)

Cualquier integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una Situacion Tipo Il, tendra



b)

d)

e)

f)
9)

h)

)

k)

la obligacién de comunicarla a Coordinacion de convivencia. Si la persona que reporta o denuncia la
Situacién Tipo Il puede ser victima de posibles acciones en su contra, su identidad se tratard de manera
reservada.

La Coordinadora de convivencia informard de manera inmediata a los padres de familia de las estudiantes
involucradas en la Situacion Tipo Il, sobre dicha situacion. De esta actuacion se debera dejar constancia
escrita.

Todos los documentos e informacion relativos a la Situacion Tipo Il serdn manejados de manera
confidencial, no podran ser puestos en conocimiento de terceros y se manejaran de conformidad con la
normatividad aplicable en materia de proteccion de datos personales. A lo largo de todas las actuaciones
qgue se deban adelantar para resolver la Situacién Tipo Il, se garantizara el derecho a la intimidad de las
personas involucradas.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, el Colegio debera garantizar la atenciéon inmediata en salud fisica
y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes. De esta actuacion se
debera dejar constancia.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, la Rectora debera remitir la situacion a
las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006. De esta actuacion se debera dejar
constancia.

La Rectora convocara al Comité de Convivencia. De esta convocatoria se debera dejar constancia.

La Rectora informara a los miembros del Comité Escolar de Convivencia 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.

El Comité de Convivencia escuchara a las personas involucradas en la Situacion Tipo Il, a través de sus
versiones, que podran ser orales o escritas. El Comité Escolar de Convivencia brindara un espacio para
que las personas involucradas en la Situacion Tipo Il en calidad de agresores o presuntos agresores,
ejerzan plenamente su derecho de defensa y contradiccion. EI Comité de Convivencia podra recibir
testimonios de testigos si los hubiere, y si lo considera necesario, podra solicitar pruebas que conduzcan
necesariamente al pleno esclarecimiento de los hechos.

De ser necesario, el Comité de Convivencia debera adoptar las medidas pertinentes para proteger a los
involucrados en la Situacion Tipo Il de posibles acciones en su contra. De esta actuacion se debera dejar
constancia.

El Comité de Convivencia deberd generar espacios en los que las partes involucradas y los padres de
familia de las estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el
derecho a la intimidad y a la confidencialidad.

El Comité de Convivencia debera determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y.la reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado
en la situacion reportada.

El Comité de Convivencia realizara el analisis y seguimiento del caso, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo para la atencion de Situaciones Tipo llI.

El Comité de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la
cual seré suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

La Rectora debera reportar la informacion del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado
en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar. -SIUCE-

ARTICULO 90° PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO lli

1. Brindar atencion inmediata a los afectados. en salud fisica y/ o mental.

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

3. Reportar ala Instancia correspondiente de acuerdo con la situacion: Comisaria de Familia, ICBF,
Policia de infancia y adolescencia.

4. Citar a los integrantes del Comité de Convivencia escolar y poner los en conocimiento del caso.

5. Adoptar medidas propias para proteger a la victima, a quien se le atribuyen la agresion ya las personas
gue hayan informado o hagan parte de la situacion presentada.

6. Realizar el reporte en el Sistema Unificado de Convivencia Escolar.

7. Realizar el seguimiento por parte del Comité de Convivencia Escolar, y de la de la autoridad que asuma
el conocimiento del caso y la jurisdiccién municipal a la que pertenezca el establecimiento educativo.

Para las Situaciones Tipo lll, se debe desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

a)

Cualquier integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una Situacién Tipo Ill, tendra
la obligacién de comunicarla a Coordinacion de convivencia. Si la persona que reporta 0o denuncia la



b)

c)

d)

e)

)

k)

)

m)

Situacion Tipo Il puede ser victima de posibles acciones en su contra, su identidad se tratara de manera
reservada.

La Coordinadora de convivencia informard de manera inmediata a los padres de familia de las estudiantes
involucradas en la Situacion Tipo I, sobre dicha situacion. De esta actuacion se debera dejar constancia
escrita.

Todos los documentos e informacion relativos a la Situacion Tipo Il serAn manejados de manera
confidencial, no podran ser puestos en conocimiento de terceros y se manejaran de conformidad con la
normatividad aplicable en materia de proteccién de datos personales. A lo largo de todas las actuaciones
gue se deban adelantar para resolver la Situacién Tipo lll, se garantizara el derecho a la intimidad de las
personas involucradas.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, el Colegio debera garantizar la atencion inmediata en salud fisica
y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes. De esta actuacion se
debera dejar constancia.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, la Rectora del Colegio debera remitir la
situacién a las autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006. De esta actuacion se
debera dejar constancia.

La Rectora de manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra la situacién en conocimiento de la
Policia Nacional. De esta actuacion se debera dejar constancia.

La Rectora convocara al Comité de Convivencia. De esta convocatoria se debera dejar constancia.

La Rectora informara a los miembros del Comité de Convivencia 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 la autoridad competente.
El Comité Escolar de Convivencia escuchara a las personas involucradas en la Situacion Tipo lll, a través
de sus versiones que podran ser orales o escritas. El Comité de Convivencia brindara un espacio para que
las personas involucradas en la Situacién Tipo Il en calidad de agresores o presuntos agresores, ejerzan
plenamente su derecho de defensa y contradiccion. EI Comité Escolar de Convivencia podra recibir
testimonios de testigos si los hubiere, y si lo considera necesario, podra solicitar pruebas que conduzcan
necesariamente al pleno esclarecimiento de los hechos.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el Comité
Escolar de Convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del Colegio, 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. De esta actuacion se debera
dejar constancia.

El Comité Escolar de Convivencia debera determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion
de los dafos causados, el restablecimiento de los derechos y. la reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o
participado en la situacién reportada.

El Comité 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 Rectora debe reportar la informacién del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado
en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

n) Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité de Convivencia.

ARTICULO 91° PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS PROTOCOLOS
(Decreto1965 de 2013, Articulo 41):
1. Recepcion de la situacion (queja-informacion): cualquier Miembro de la Comunidad Educativa o cualquier
persona que conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar puede informar: a los docentes,
directores de curso, coordinadores, orientador escolar o rectora; en todo caso se debe dejar por escrito. De
acuerdo con el tipo de situacion la persona que haya recepcionado la informacion procede a entregar el caso
a la coordinacién de convivencia para su atencion y tramite pertinente.
2. Mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confiabilidad:

a)

b)

Se lleva un archivo con los documentos en medio fisico y/o electronico de acuerdo con los casos,
situaciones, informaciones, que se presenten o denuncien en Coordinacion de Convivencia.

Las personas encargadas de la recepcion y seguimiento de las situaciones deberan garantizar la ética,
el respeto y la prudencia ante las situaciones presentadas, al igual que las personas involucradas. De
acuerdo con el Decreto 1965, Articulo 41, numeral 2.

3. Mecanismos para proteger a quien informe sobre la ocurrencia de situaciones que afecten la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra:

a)

Garantizar que el Colegio se encargara del proceso, por tanto, las partes afectadas denunciantes no



deben obrar por su cuenta.
b) Acompafiamiento dentro del Colegio al estudiante implicado por parte de docentes, orientador escolar
y directivas.
c) Atencioninmediata ante cualquier situacion que se presente. fruto de la denuncia e informacion.
d) Acuerdos sobre acompafiamiento por parte de los padres de familia.
4. Estrategias y alternativa de solucion.
a) Se procedera de acuerdo con la clasificacion de situaciones
b) Desarrollo de actividades relacionadas con el fortalecimiento y vivencia de valores- Educacion
para la paz, Competencias ciudadanas.
¢) Asumir la responsabilidad del hecho y acciones realizadas.
d) Reparacion de los dafios causados.
e) Las impuestas por el Comité Escolar de Convivencia.
f) Las acordadas con las familias implicadas.
5. Consecuencias aplicacién de correctivos segiin Tipo de situacion y el debido proceso disciplinario estipulado en
el Manual de Convivencia
6. Seguimiento a los casos y a las medidas adoptadas, a fin de verificar sila solucion fue efectiva
a) De acuerdo con cada caso se determina el tiempo necesario para el seguimiento y verificacion
de la solucién, debe quedar por escrito, en el formato implementado para llevar cada caso.
7. Creacion de un directorio con los nimeros telefénicos actualizados de las siguientes

a) Entidades y personas: Policia Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaria de Gobierno
municipal,

b) Fiscalia General de la Nacién Unidad de Infancia y adolescencia, Policia de Infancia y adolescencia,
Defensoria de Familia, Comisaria de Familia, Inspeccion de Policia, ICBF -Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, del puesto de salud u Hospital mas cercano, Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil,
Medicina legal, de las entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar,

c) de los padres de familia o acudientes de los nifios, nifias y adolescentes matriculados en el
establecimiento educativo.

8. Seguimiento

PARAGRAFO 1: La aplicacion de los protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten de
estudiantes hacia otros miembros de la comunidad educativa, o de otros miembros de la comunidad educativa
hacia estudiantes. Decreto 1965- de 2013.

PARAGRAFO 2: En cumplimiento del articulo 143 de la ley 1098 de 20086, si el estudiante que incurre en un
delito es menor de catorce (14) afios, la institucion educativa, a través del Orientadora Escolar, debera
informar al ICBF y/o a la Fiscalia, para que desde alli se apliqguen las medidas de verificacion de garantia de
derechos, de su restablecimiento y se observen todas las garantias propias del debido proceso y el derecho
de defensa.

ARTICULO 92: ESTRATEGIAS DE PREVENCION AL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS,
EMBARAZO ADOLESCENTE Y VIOLENCIA ESCOLAR De acuerdo con el componente de prevencion de la Ruta
de Atencidn Integral y del comité de Convivencia escolar se desarrollaran actividades en comun con dependencias
de la secretaria de salud, de infancia y adolescencia y de Bienestar familiar tendientes a orientar, Sensibilizar,
fortalecer y difundir practicas saludables para el desarrollo y bienestar de los estudiantes.

Orientaciones a padres de familia por medio de charlas, escuela de padres y convivencias fortaleciendo
conocimientos sobre riesgos, estados de vulnerabilidad y prevencion de los estudiantes en aspectos de consumo
de sustancias psicoactivas, embarazo adolescente y violencia escolar

Observar y detectar situaciones en los estudiantes que reflejen conductas de vulnerabilidad en estos temas para
prestar atencion inmediata.

Cuando se presenten conductas de agresion, consumo de sustancias Psicoactivas, depresion, agresion fisica, -
matoneo- intento de suicidio, embarazo en adolescentes o cualquiera que no sea de la capacidad propia del
educador o docente a cargo, se remitira el caso, a las instancias especiales que se requiera en cumplimiento a la
Ley. Protocolo de atencion Tipo 11y 1l

Segun lo estipulado en la Ley de Infancia y adolescenciay en la Ley 1620 del 15 de marzo de 2.013, las situaciones
que lesionen la integridad fisica y psicolégica de los miembros de la Comunidad Educativa seran denunciadas a
las autoridades competentes.

ARTICULO 93° ACTIVACION DE LA DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL En casos de vulneracion de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes por parte de la familia, por otras
personas o por los mismos estudiantes se activa la ruta de atencion integral de acuerdo con el hecho. Se deja
constancia escrita.



Instancia Situacion

Intoxicacion por uso de drogas.
HOSPITAL Y/O EPS Abuso Sexual.
Desnutricion.

Expendedor de estupefaciente
Maltrato Fisico.

POLICIA DE INFANCIA Y Abuso sexual

ADOLESCENCIA Pertenecer o estar vinculado en situaciones especiales
Consumo de licor.
Delitos.

ICBF SECREARIA DE Maltrato Fisico.

SALUD (Fueradel ntGcleo familiar)| Maltrato Psicoldgico.

COMISARIA DE FAMILIA Embarazo infantil

(cuando Autoagresion

seproducedentro del Consumo de sustancias psicoactivas

nucleo familiar)

Toda persona es responsable de reportar la vulneraciéon de los derechos de los nifios y adolescentes.

TITULO VI
ASPECTO ACADEMICO -SIEE
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

El presente documento define, reglamenta y adopta el Sistema Institucional de Evaluacion de los
Estudiantes (SIEE) para los niveles de Preescolar, Educacion Basica, Educacion Media y la promocion
de los estudiantes, en cumplimiento con los Decretos 1290 del 16 de abril del 2009 (compilado en el
decreto Unico reglamentario del sector de educacion 1075 de 26 de mayo de 2015) y 2247 de septiembre
11 de 1997 (Nivel preescolar).

ARTICULO 94° EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES La evaluacion de los aprendizajes de los
estudiantes se realiza en los siguientes ambitos: (Decreto 1290)

1. Internacional. Los estudiantes de la institucion participaran en pruebas que den cuenta de la
calidad de la educacion frente a estandares internacionales.

2. Nacional. Los estudiantes de la institucion participaran en pruebas gue el Ministerio de Educacion
Nacional y el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior ICFES, realicen con
el fin de monitorear la calidad de la educacion de los establecimientos educativos con fundamento
en los estandares basicos y la que se aplica al finalizar el grado undécimo que permite, ademas,
el acceso de los estudiantes a la educacion superior.

3. Institucional. La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes realizada en la institucion es un
proceso permanente y objetivo para valorar el nivel de desempefio de los estudiantes.

El Colegio de La Presentacién de Zipaquird considera la evaluacion del aprendizaje como las
herramientas y metodologias implementadas que permiten medir las competencias alcanzadas por
los educandos, reflejadas en su rendimiento y desempefios para comprender los procesos que
permiten u obstaculizan su progreso y logros académicos.

Por ello, la filosofia y pedagogia de Marie Poussepin es la columna vertebral que permea de forma
transversal el curriculo, enfatizando en los principios que la representan: singularidad, apertura,
autonomia y trascendencia, asi como el desarrollo de competencias cognitivas y ciudadanas que
redunden en no solo adquirir conocimiento, sino saber hacer uso adecuado del mismo, haciendo
frente a los desafios del mundo actual.

A través de la Unidad Pedagdgica Integral (UPI), los docentes daran a conocer las preguntas orientadoras,



logros, tematicas y su ejecucion mediante la secuencia didactica (inicio, desarrollo y cierre) para cada
asignatura.

ARTICULO 95° PROPOSITOS DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL DE LOS ESTUDIANTES. Son
propdsitos de la evaluacion de los estudiantes en el @mbito institucional:

1.

2.

3.

4,
5,

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

Proporcionar informacion basica para consolidar o reorientar los procesos educativos
relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

Suministrar informacion que permita implementar estrategias pedagogicas para apoyar a los
estudiantes que presenten debilidades y desempefios superiores en su proceso formativo.
Determinar la promocién de estudiantes.

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

ARTICULO 96° CRITERIOS DE EVALUACION 2025

ARTICULO 97° PARA EL NIVEL DE PREESCOLAR La Institucion se fundamenta en el Decreto 2247
de 1997, Articulo 14. La evaluaciéon en el nivel preescolar es un proceso integral, sistematico,
permanente, participativo y cualitativo que tiene, entre otros propositos:

1.
2.
3.

5.

Conocer el estado del desarrollo integral del educando y de sus avances.

Estimular el afianzamiento de valores, actitudes, aptitudes y habitos.

Generar en el maestro, en los padres de familia y en el educando, espacios de reflexion que les
permitan reorientar sus procesos pedagogicos y tomar las medidas necesarias para superar las
circunstancias que interfieran en el aprendizaje.

Que la evaluacién sea continua, flexible de acuerdo con el desarrollo de cada dimension en cada
estudiante respetando el proceso y las circunstancias propias; cabe sefialar que para los niveles
de jardin y transicién los estudiantes presentaran evaluaciones bimestrales de las dimensiones
comunicativa, cognitiva y socioafectiva como un ejercicio inicial que hace parte de su proceso
de formacién equivalente al 20%.

El BOLETIN dara cuenta de un proceso evaluativo CUALITATIVO y no tanto cuantitativo como
en los demas grados o niveles del colegio.

ARTICULO 98° CRITERIOS PARA EDUCACION BASICA Y MEDIA DE ACUERDO CON EL
DECRETO

1290 DE 2009 Los criterios que se tienen en cuenta para evaluar los procesos afectivos, cognitivos
y expresivos de los estudiantes son:

1.

La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes €s un proceso permanente y objetivo para
valorar el nivel de desempefio de los estudiantes. (Art. 1 Dt0.1290.); la situacién de dominio que
el estudiante ha logrado en su proceso integral se dara después de cada actividad pedagdgica:
tema, unidad, periodo académico y afio lectivo.

La evaluacion se hara por competencias y para ello cada area o asignatura disefia logros que
deben tenerlos tres aspectos: cognitivo, actitudinal y procedimental quedando consignados en
las Unidades Pedagdgicas Integrales.

La evaluacion se desarrollara através de los planes y programas de estudio previstos en el P.E.I.
La evaluacion debe corresponder a los objetivos propuestos y los instrumentos de evaluacion
deben ser apropiados y ajustarse a los contenidos escolares definidos como objetos de
conocimiento que deben ser ensefiados.

Debe existir congruencia entre los objetivos, los s de conocimiento, las competencias, los
estandares, los logros y los indicadores de logros definidos en el proyecto de plan de estudios
para cada area.

La evaluacion (bimestral por competencias) se aplicara Gnicamente para las asignaturas que



componen las areas fundamentales (semana 9). Para las areas no fundamentales se evaluara
a través de un entregable significativo segun criterio de cada docente.

7. Se debe evaluar durante todo el ciclo académico. La evaluacion es un proceso continuo, flexible,
sistematico, interpretativo, participativo, formativo e integral y hara referencia a los cuatro
periodos en los que se dividira el afio escolar.

8. La autoevaluacion y coevaluacion que deben realizarse en todas las asignaturas antes de
finalizar cada periodo, tendran una rubrica y se le asignara valoracion.

ARTICULO 99° DISTRIBUCION DE LOS PERIODOS ACADEMICOS: La distribucion de
los periodos Académicos sera trimestral con la siguiente parametrizacion:

Distribucién de los periodos académicos 2025:

PERIODOS FECHAS NUMEROS DE Porcentaje
SEMANAS /SIEE
PRIMERO 03 defebrero - 04 9 25%
de abril
SEGUNDO 7 de abril =13 de 9 25%
junio
TERCERO 07 de julio - 05 de 9 25%
septiembre
CUARTO 08 de septiembre 10 25%
— 18 de noviembre

1.

3.

PARAGRAFO 1: A estas 36 semanas se les suman las DOS semanas de Planeacion y desarrollo
Institucional de afo lectivo, las CINCO semanas de receso escolar y las Gltimas DOS semanas
del mes de noviembre para procesos de superacion, habilitacion y clausuras.

ARTICULO 100° OTROS CRITERIOS PARA TENER EN CUENTA:

Cognitivo (Tedrico —conceptual): hace relacion a los saberes propios de cada area.
Expresivo (préactico): hace relacion a las acciones encaminadas a comprender los significados
propios de cada area y aplicarlos a los diferentes contextos, ya sea un hecho, una lectura, una
circunstancia, un ejemplo o una experiencia. Relacionado con el saber contextualizar.
Expresivo (procedimental): relacionado con el saber hacer, la evaluacién de los aprendizajes de
procedimientos tiene como objetivo, comprobar la funcionalidad del procedimiento y ver hasta

gué punto el estudiante es capaz de utilizarlo en otras situaciones.

Afectivo: (Valorativo actitudinal): hace alusion a las manifestaciones relacionales que demuestra
el estudiante con el contexto especifico, consigo mismay con otros. Esta relacionado con el ser.

PARAGRAFO 1: Las salidas pedagdgicas tendran valoracion en las areas que se determinen de
acuerdo con el lugar de la actividad. Cada area incluira un auxiliar de un logro para su valoracion.

ARTICULO 101° CRITERIOS DE PROMOCION 2025




ARTICULO 102° RESPECTO DE LA PROMOCION EN EL NIVEL PREESCOLAR

El nivel de preescolar (prejardin, jardin y transicion) se evalla teniendo en cuenta los criterios
planteados en el sistema de Evaluacion Institucional y las dimensiones del ser humano planteados
en el Decreto 2247 de 1997.

El grado de metas de comprensiones alcanzadas se determina, segun el nivel de desempefio en
los logros descritos con valoraciones sobre si el estudiante LO LOGRO o ESTA EN PROCESO.
Estas valoraciones cualitativas permitiran realizar procesos de retroalimentacion y refuerzo en cada
una de sus dimensiones.

Conforme al Decreto 2247 de septiembre 11 de 1997, los estudiantes de los niveles de preescolar
del colegio no reprueban grados, por lo cual después de un seguimiento y acompafamiento por
parte de las instancias correspondientes se sugiere al acudiente y/o representante legal la
continuacion del siguiente grado de escolaridad. Asi mismo, la decisién de reiniciar un grado
depende de la solicitud que allegue el acudiente y/o representante legal.

ARTICULO 103° CRITERIOS DE PROMOCION PARA BASICA PRIMARIA, BASICA
SECUNDARIA Y EDUCACION MEDIA Los estudiantes de Educacion Basica Primaria, Basica
Secundaria y Educacion Media seran promovidos al grado siguiente cuando cumplan con los
siguientes criterios:

Proceso académico y R —
., . valuaclon bimestral e
Coevaluacién bimestral Autoevaluacion
Bimestral
75% 20% 5%

a) PROMOCION ANTICIPADA: al grado superior se hace al finalizar el primer periodo académico

b)

c)

cumpliéndose con el criterio y procedimiento establecido en el articulo 7 del Decreto 1290 de 2009.
Durante el primer periodo del afio escolar el Consejo académico, previo consentimiento de los
padres de familia, recomendara ante el Consejo directivo la promocion anticipada al grado
siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo cognitivo,
personal y social en el marco de las competencias basicas del grado que cursa. La decision sera
consignada en el acta del consejo directivo y, si es positiva en el registro escolar.

Las valoraciones obtenidas en el primer periodo se guardaran como definitivas en el grado que
cursaba y seran las del primer periodo del grado al que sea promovido, la nota requerida sera
en cada asignatura de 4.6 para ser promovido anticipadamente.

El estudiante promovido debe iniciar inmediatamente un proceso de nivelacion, que le permitan
adaptarse a las condiciones y exigencias del nuevo grado

ARTICULO 104° REQUISITOS DE PROMOCION EN INGLES E INVESTIGACION PARA LOS
ESTUDIANTES

DE 10MO Y UNDECIMO

1.

Los estudiantes de grado 10 realizan el anteproyecto que consta de: titulo, problema, hipoétesis,
justificacion, marco teérico, objetivos, metodologia, resultados esperados y bibliografia, el cual
se debe entregar impreso.

Este trabajo sera acompafado por un tutor. Sobre la entrega de este documento se dejara



constancia escrita por parte del asesor principal. Una vez sustentado el documento inicial y con
las debidas modificaciones aprobadas por el asesor principal, el estudiante procedera a la
elaboracion del informe final del anteproyecto en las fechas fijadas para ello y recibira noticia de
aceptacion del proyecto, antes de la matricula para el grado undécimo.

Los estudiantes de grado 11 desarrollaran el proyecto y con base en los resultados de su
investigacion, elaboran un articulo cientifico corto, presentando un producto final didactico de su
investigacion y lo sustentan, acompafiado de una presentacion audiovisual realizada en un
programa de disefio interactivo ante un jurado. Adicionalmente realizan la presentacién de sus
resultados en idioma inglés con una valoracién en esta area para el tercer periodo.

ARTICULO 105° REQUISITOS GRADUACION DE BACHILLERES

1.

w

Haber alcanzado en cada una de las areas del Plan de estudios lo correspondiente

al grado undécimo.

Haber elaborado, sustentado y aprobado el proyecto de investigacion a partir de los
seminarios de Investigacion.

Haber cumplido con las 80 horas del servicio social obligatorio de acuerdo con la norma vigente.
Tener la documentacion al dia segun las exigencias de la secretaria académica.

PARAGRAFO 1: Las directivas del Colegio, luego de estudiar y analizar los casos, se podran reservar
el derecho de proclamar en ceremonia solemne de graduacion, a aquellos estudiantes que, al término
del afio lectivo con su actitud, acciones o proceder atenten o desvirtlien la filosofia institucional, no
obstante, recibiran el diploma en la secretaria académica para lo cual debera estar a paz y salvo por
todo concepto con la Institucion.

ARTICULO 106° CRITERIOS DE NO PROMOCION

1.

2.

No promocién en cualquier grado, cuando el estudiante presente nivel de desemperio bajo
en la valoracion final de tres 0 mas areas segun el plan de estudios.

No promocién en cualquier area cuando el estudiante haya dejado de asistir
injustificadamente el 20% o mas de las actividades académicas programadas durante el
afio escolar (Solo se justifica en caso de enfermedad con certificacion medica)

Si en la nota final, el estudiante tiene un desempefio bajo en una o dos areas debe presentar
pruebas de habilitacion. Si pierde una de las areas de habilitacion no sera promovido al
siguiente afo.

PARAGRAFO: En caso de no ser promovido al afio siguiente la institucién hara un estudio sobre
la permanencia del estudiante en la Institucion.

PARAGRAFO 3: Cuando el estudiante pierde dos afios de escolaridad en nuestra institucion
autométicamente pierde el cupo.

ARTICULO 107° ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL ARTICULO 108° DESCRIPCION
DEL LAS VALORACIONES

Desempefio Superior: Desempefio que supera ampliamente los propésitos, evidenciando
los mejores niveles de competencias generales y especificas que permiten siempre el uso
sistematico de: analisis, sintesis y evaluacion de la informacion en una amplia variedad de
situaciones ademas de siempre demostrar originalidad, apropiacion del conocimiento y
produccion de trabajos de alta calidad.

Desempefio Alto: Desempefio que supera los propdésitos, evidenciando buenos niveles de
competencias generales y especificas que permiten el uso de analisis, sintesis y evaluacion



de la informacién cuando resultan necesarios, ademas de demostrar en algunos momentos
originalidad y apropiacion del conocimiento.
= Desempefio Basico: Desempefio que alcanza los propositos, evidenciando niveles minimos
de competencias generales y especificas; permitiendo en ocasiones apreciar habilidad para
el analisis, la sintesis y la evaluacion de la informacion en la resolucion de situaciones

cotidianas.

*» Desempefio Bajo: Desempefio que no alcanza los propdsitos, evidenciando desarrollo
limitado de niveles de competencias generales y especificas que demuestra comprension
limitada de los conocimientos y destrezas requeridas.

ARTICULO 109° ESCALA DE VALORACION PREESCOLAR

Respondiendo al Articulo 5del decreto 1290 de 2009 la evaluacién es integra (Cualitativa

cuantitativa 10 — 50)

- EQUIVALENCIAEN
ESCALA DE VALORACION PREESCOLAR NLEJfACégII_é‘A
SUPERIOR LOGRADO 46 -50
ALTO EN PROCESO 41 -45
BASICO INICIADO 35-40
BAJO NECESITA REFUERZO 10-34

Por lo anterior, un area o asignatura se aprueba con una calificacion igual o superior a 35.
ARTICULO 110° ESCALA DE VALORACION PARA BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y
EDUCACION MEDIA

Respondiendo al articulo 5° del decreto 1290 de 2009 la evaluacion es integral (cualitativa,
cuantitativa) escala del 10 a 50

Escala de valoracion Escala
numeérica

Desemperio Bajo 10-34

Desempefio Béasico 35-40

Desemperio Alto 41 -45

Desempefio Superior 46 -50

ARTICULO 111° ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES Las estrategias o planes de accion para tener en cuenta en la valoracion de los
desempenios (logros):

1. Aspectos: actitudinal, procedimental y cognitivo.
2. Comisiones de evaluacion en las cuales determinan los estimulos y las
estrategias de seguimiento.



ARTICULO 112° ACCIONES DE SEGUIMIENTO DENTRO DEL PROCESO ACADEMICO DE LOS
ESTUDIANTES:

1. Citacion a los padres de familia de los estudiantes que presentan dificultades en los procesos
académicos.

2. Diligenciar dentro de cada periodo académico las actas de citacion a padres de familia de los estudiantes
que presentan dificultades en los procesos pedagoégicos en las diferentes areas o asignaturas del
conocimiento.

3. Por cada periodo académico mediante la escuela abierta el padre de familia se le brinda la
posibilidad de conocer como va el proceso académico y convivencial de su hij@

4. Por medio de la plataforma School Pack, el padre de familia y/o acudiente puede acceder a los
resultados que lleva el estudiante en las diferentes areas del conocimiento. Es responsabilidad del
padre de familia o acudiente el acceso a esta informacion.

5. La institucién tiene establecidos y publicados en la pagina web los horarios de atencién de los
docentes es importante que los padres de familia aprovechen estos espacios para conocer y saber
como va su hijo.

6. Una vez terminado el periodo académico, los estudiantes que no lograron obtener los niveles
requeridos en su proceso, la coordinacion académica hara las respectivas citaciones a los padres
de familia para hacer el seguimiento, y si se evidencia reincidencia de citacion se procedera a firmar
un compromiso académico

PARAGRAFO 1 Semana de Fortalecimiento Académico: Todas las asignaturas del conocimiento,
realizan dentro de las Unidades de produccion de conocimiento la planeacion para la semana de
fortalecimiento académico, programada en cada bimestre una semana previa a las evaluaciones
bimestrales, en la cual se afianzaran los ejes tematicos y las competencias trabajadas en cada bimestre,
gue permita a los estudiantes lograr la comprension de los temas en los que presenta oportunidad de
mejora con el fin de que se puedan retroalimentar y donde se evidencie el uso de estrategias didacticas
para optimizar los resultados de las evaluaciones bimestrales, es importante aclarar que la nota del
fortalecimiento es un indicador de evaluacion.

PARAGRAFO 2: La semana de fortalecimiento académico se ejecutara en el horario habitual de clase,
por tanto, todos los educandos realizaran el refuerzo.

PARAGRAFO 3: En la semana de fortalecimiento académico, las actividades planeadas tendran una
valoracion cualitativa y cuantitativa dentro del proceso académico correspondiente a cada bimestre; por
tanto, la nota hara parte del componente de evaluacién del 75% correspondiente a un logro.

ARTICULO 113° PROCESO DE AUTO EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES: Tiene un porcentaje del 5%
Para realizar la autoevaluacion en los estudiantes de los grados sexto a Once deben:

1. En la semana 8 de cada periodo académico el estudiante debe ingresar a classroom a desarrollar la
autoevaluacion la cual encontraran un link para cada asignatura, en la asignatura que el estudiante no
responda en esta semana su nota sera uno (1.0)

PARAGRAFO 1. La autoevaluacion sera responsabilidad del estudiante en primera persona, quien debe
cumplirla en las fechas y plazos estipulados por la institucion.



PARAGRAFO 2. La autoevaluacion del estudiante sera una valoracion integral, teniendo en cuenta los
parametros establecidos en la escala de valoracion de cada unidad de produccion del conocimiento. La
autoevaluacién debera estar acompafiada de argumentos validos que justifiquen dicha valoracion y debe
darse complimiento en todas las areas.

PARAGRAFO 3: Basica primaria la autoevaluacion sera dentro de las clases en la semana 8 con su
respectivo docente.

ARTICULO 114 PROCESO DE HABILITACIONES DE LOS ESTUDIANTES

Pararealizar la habilitacion en los estudiantes de los grados primero a once deben tener en cuenta:

Las habilitaciones se realizaran después de haber terminado un proceso académico del estudiante como resultado
de los cuatro bimestres, es importante aclarar que podran habilitar dos areas, pasan con una nota minima de 35, si
se pierden una de las dos areas el estudiante pierde el afio.

La metodologia de las habilitaciones es:

1. El estudiante realizara un trabajo escrito (temas de todo el afio), el cual tiene que ser a mano y pufio del
estudiante, a esfero y debe ser entregado en carpeta, tiene un porcentaje del 30% .

2. Realizar sustentacion oral el dia de la habilitacion tiene un porcentaje del 30%

3. Evaluacion escrita con un porcentaje del 40%

Al sumar debe obtener el 100% en los tres aspectos, es decir para pasar las habilitaciones la nota minima es 35

ARTI'CUI'_O 115° ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA RESOLVER LAS SITUACIONES
PEDAGOGICAS PENDIENTES

Las estrategias de apoyo propuestas:

1. Acompafiamiento por parte de la Psico orientadora.

2. Identificacién de las causas, intervencion correctiva sobre ellas.

3. Dialogo concertado con el estudiante, docente, coordinador académico y padre de familia y/o
acudiente, para realizar un plan académico y asi hallar soluciones a problemas o dificultades
presentadas en el campo académico, diligenciando el formato correspondiente.

4. Realizar un proceso continuo de acompafiamiento y observacion para determinar el ritmo de
trabajo, talentos, habilidades y/o dificultades del estudiante.

5. Favorecer el desempefio escolar del estudiante de acuerdo con sus necesidades y estilos de
aprendizaje.

6. Trabajar con el apoyo del orientador escolar.

ARTICULO 116° ACCIONES PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS
EVALUATIVOS

Es deber de la Institucion velar por que se aplique de manera correcta el Sistema Institucional de
evaluacion de los Estudiantes. Para ello, se hace necesario interactuar con los estudiantes y padres
de familia. Las siguientes acciones estan disefiadas y validadas para este propdsito:

LOS ESTUDIANTES deben conocer oportunamente los resultados de sus evaluaciones.
Publicacién del Documento actualizado del SIEE en la pagina institucional del Colegio.

Dialogo y acompafiamiento de los docentes hacia los estudiantes.

Seguimiento por parte de los docentes, Coordinacion académica, Consejo Académico,
Rectoria y Consejo directivo.

Seguimiento a estudiantes con desempefio bajo (10-34) y basico hasta 39.

Semana de fortalecimiento académico previo a la evaluacion bimestral para que todos los
estudiantes dentro de la jornada escolar se apropien de las competencias de manera que se
estimule, el mejoramiento continuo del proceso académico.
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7. Generar un clima favorable para la evaluacion, es decir, promover espacios de reflexién e
interaccién que permitan a los estudiantes demostrar lo aprendido.

8. Los estudiantes y padres de familia tienen acceso a la plataforma School Pack para verificar
durante el periodo que las notas coincidan con el proceso de cada uno de los estudiantes.

9. Los documentos y registros establecidos por el sistema de gestion de calidad para tal efecto.

10.

ARTICULO 117° PERIODICIDAD EN LA ENTREGA DE INFORMES Se tendran en cuenta 4 periodos
académicos y un quinto informe final.

ARTICULO 118° ESTRUCTURA DE LOS INFORMES DE LOS ESTUDIANTES PARA QUE SEAN CLAROS,
COMPRENSIBLES Y DEN INFORMACION INTEGRAL

1. Los informes contienen el logro, el concepto evaluativo, el nimero con equivalencia dada

en el SIEE, el promedio del area en el caso del boletin final. Las observaciones que cada

docente realiza a sus estudiantes se consignaran en el observador del estudiante.

Para el periodo final se promedia los periodos anteriores y genera la definitiva del area.

3. TENER EN CUENTA: Descriptor - NUmeros,

Observaciones en el boletin. (director de curso)

Dentro de las condiciones para recibir el boletin los estudiantes deben venir con el uniforme de diario.

5. Los boletines para la seccion de preescolar tendran una organizacion acorde al proceso
evaluativo de corte cualitativo.

6. Los informes de valoracioén son generados por la Secretaria Académica de la Institucion, ademas
de recibir y tramitar las novedades académicas.

7. Toda la informacion de identificacion personal de padres y estudiantes reposa en la secretaria
académica y su resguardo se ajusta a lo determinado por la ley de 1581 de 2012.

8. Parala emision de constancias y certificados el interesado debe dirigirse a Tesoreria'y cancelar el
costo del documento.

9. Conelrecibo de pago debe dirigirse a la Secretaria Académica y solicitar la emision del
documento.

o

&

ARTICULO 119° INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y RESOLUCION
DE RECLAMACIONES. Las instancias y el conducto regular del Sistema de Evaluacion Institucional
de LOS ESTUDIANTES son:
= PRIMERA INSTANCIA
Docente de asignatura: Evaluador directo y principal responsable del proceso.
= SEGUNDA INSTANCIA
Coordinacion Académica: Instancia de mediacion y solucion de dificultades académicas a
nivel individual y grupal.
= TERCERA INSTANCIA
Consejo de Coordinacion: Instancia de revision y andlisis de casos especiales.
=  CUARTA INSTANCIA
Consejo Directivo: Ultima instancia a nivel institucional en la solucién de reclamos.

ARTICULO 120° PROCEDIMIENTO PARA LA SOLUCION DE RECLAMACIONES. La reclamacion se
hara verbalmente a la primera instancia en un término maximo de tres dias habiles posterior a la
dificultad presentada; si no hay solucion inmediata se presentara por escrito a la misma instancia,
quien tendra un plazo maximo de tres dias habiles para dar respuesta a la reclamacioén. Las otras
instancias deben recibir la reclamacién por escrito quienes tendran el mismo plazo de resolucion.
La dltima instancia a nivel institucional sera el Consejo Directivo.

ARTICULO 121° MECANISMOS DE PARTICIPACION. Los mecanismos de participacion son:
Gobierno escolar, consejo directivo, consejo académico, consejo de padres; comisiones de



evaluacion y promocidn, consejo de coordinacion, consejo de Docentes.
ARTICULO 122° PLAN DE ESTUDIOS

PREESCOLAR. Segun Decreto 2247 /1.997. En el marco de los lineamientos curriculares, se concibe al
niflo desde las dimensiones: corporal, cognitiva, socioafectiva, espiritual, ética, comunicativa, estética, las
cuales se desarrollan para aprender a conocer, hacer, vivir juntos, ser, configurando su integralidad en la
formacién inicial. Por lo tanto, el Plan de Estudios para Preescolar es el siguiente:

DIMENSION ASIGNATURA LH.
Lengua P
Castellana
DIMENSION g
COMUNICATIVA. Frances 1
Inglés 4
Matematicas 3
DIMENSION §
COGNITIVA Geometria 1 5
Informatica 1
Democracia
1
para la Paz
DIMENSION Socio- 1 .
SOCIOAFECTIVA naturales
Educacion 1
Ambiental
Educacion
DIMENSION Fisicay 2 3
CORPORAL Deportes
Danzas 1
DIMENSION Musica 1 5
ESTETICA Dikulo 1

Los Padres de Familia/acudientes de los estudiantes de Transicion que finalizan el afio escolar con
oportunidades de mejora en logros en algunas de las Dimensiones, deben realizar un compromiso para
realizar por su cuenta actividades de refuerzo en temporada de vacaciones, las cuales seran valoradas al
iniciar el siguiente grado escolar.

BASICA PRIMARIA
Segun el Proyecto Educativo Institucional (PEI), y teniendo en cuenta la Visién, Mision y Politica de Calidad de



la Institucion, en basica primaria se trabajan 10 areas, durante cuatro periodos académicos distribuidos en el

Plan de Estudios.

PARAGRAFO 1: Para la Basica Primaria, la Basica Secundaria y la Media Académica la valoracién del
area se dara por el promedio ponderado segun la intensidad horaria de las asignaturas que las

conforman. En este sentido, las areas se ponderaran segun los siguientes porcentajes:

PRIMARIA
. GRADOS
AREAS ASIGNATURAS
1° I.H 2° 3° 4° 5° I.H
L Matematicas 75% 3 80% 80% 80% 80% 4
MATEMATICAS =
Geometria 25% 1 20% 20% 20% 20% 1

C. sociales 80% 3 80% 80% 80% 80% 3
CIENCIAS > :
SOCIALES pzrrl‘:izj 20% 1 20% 20% 20% 20% 1
EDUCACION Dibujo 50% 50% 50% 50% 50%
ARTISTICA Musica 50% 50% 50% 50% 50%
Ciencias o o o o o
CIENCIAS naturales 80% 3 e e 80% 80% 3
NATURALE i6
URALES i‘::‘;iae Cr:’anl 20% 1 20% 20% 20% 20% 1
TECNOLOGIAE | Tecnologiae 5 ) ) . .
INFORMATICA | informatica L 2 L L AL BLLE 2
LENGUA . . . . .
EXTRANJERA INGLES 80% 5 80% 80% 80% 80% 5
FRANCES 20% 1 20% 20% 20% 20% 1
E ,
v ATngﬁsvs Etica y valores 100% 1 100% 100% 100% 100% 1
EDUCACION
RELIGIOSA ERE 100% 2 100% 100% 100% 100% 2
ESCOLAR
ABEJITAS
“:::‘ fchcl:Elgﬁs AMA 100% 1 100% 100% 100% 100% 1
(AMA)
EDUCACION »
. Educacion
FiSICA y icicn 100% 2 100% 100% 100% 100% 2
DEPORTES

BASICA SECUNDARIA Y MEDIA ACADEMICA




Segun el Proyecto Educativo Institucional (PEI), y teniendo en cuenta la Visién, Mision y Politica de Calidad
de la Institucién, en basica secundaria se trabajan 10 areas, durante cuatro periodos académicos distribuidos
en el siguiente Plan de Estudios:

BACHILLERATO

. GRADOS
AREAS ASIGNATURAS
6° 7° I.H 8 | ILH|] 9° ILH] 10° [ LH{| 121° | ILH
Matematica 60% | 60% [ 3
Geometria 20% | 20% | 1 | 15% | 1 | 20% | 1
MATEMATICA Estadistica 20% | 20% | 1 [ 15% | 1 | 20% | 1 | 20% | 1 | 20% | 1
Algebra 70% | 3 | 60% | 3
Trigonometria 80% | 4
Célculo 80% | 4

C. sociales 80% | 80% 80% | 3| 60%| 3| 60%| 3| 60%| 3
SIS Democracia para la
SOCIALES e P 20% | 20% 1 20% 1| 20% 1| 10% 11 10% | 1
Filosofia 20% [ 1| 30% | 2| 30%| 2
EDUCACION Dibujo 50% | 50% 1 ]150%]| 1| 50%| 1
ARTISTICA
Mdusica 50% | 50% | 1 | 50% | 1 | 50% | 1
Biologia 40% | 40% | 2 | 40% | 2 | 40% | 2 | 20% | 1 | 20% | 1
Educacion Ambiental [ 20% | 20% 1 20% | 1] 20% | 1
CIENCIAS Quimica 20% | 20% 1 20% 1| 20% 1| 30% 4 | 30% 4
NATURALES Fisica 20% | 20% | 1 [ 20% | 1200 | 1| 30%| 3| 30%]| 3
Proyecto de
Investigacion Aviy| L) a4
TECNOLOGIA E Tecnologia e
INFORMATICA i e 100% | 100% | 2 | 100%| 2 | 100%]| 2 | 100%| 2 | 100%| 2
Inglés o o o o
LENGUA el el “ el S & 100%| 5 | 100%| 5
EXTRANJERA 200% | 20% | 1 | 20% | 1 | 20% | 1
Frances
ETICA Y VALORES Eticayvalores 100% | 100% | 1 | 100%| 1 | 100%]| 1 | 100%| 1 | 100%| 1
EDUCACION
RELIGIOSA ERE 100% | 100% | 2 | 100%| 2 | 100%| 2 | 100%| 1 | 100%]| 1
ESCOLAR
EDUCACION FiSICA Educacion fisica 100% | 100% | 2 | 100%| 2 | 100%| 2 | 100%| 2 | 100%]| 2




yDEFORIES I S I I O S N N

PARAGRAFO 2: De acuerdo con el plan de estudios, se contempla una hora de direccion de curso, para
fortalecer la formacion integral del estudiante en la que se desarrollaran izadas de bandera, y diferentes
actividades institucionales y pastorales.

PARAGRAFO 3: La asignatura de ciencias naturales hace parte de la dimension Socio-afectiva, en
preescolar, y reciben instrucciones en la segunda lengua.

PARAGRAFO 4: Se implementa el horario rotativo con lo cual se espera cumplir con el nimero de horas.

PARAGRAFO 5: La plataforma Classroom es una herramienta tecnolégica autorizada por el colegio, que
sirve como apoyo a los estudiantes que no pueden asistir a clase presencial por ausencias justificadas y
como medio de consultay refuerzo para los estudiantes que deseen complementar su proceso pedagdgico
presencial. Es de autonomia del estudiante y padre de familia la utilizacion del classroom en tiempos
diferentes al horario académico aprobado por la Institucién.

PARAGRAFO 6: En las UDPROCO se reflejan las DIDACTICAS ARTICULADORAS como un ejercicio de
corte metodoldgico de cada periodo académico en las cuales se impulsan procesos de innovacién en el
aula.

PARAGRAFO 7: Se implementa la asignatura de francés en los grados de prescolar hasta noveno, la cual
hace parte del area de lengua extranjera.

PARAGRAFO 8 Esimportantequelosestudiantescumplanconelhorarioestablecido
porlainstitucidén,odelocontrariosevaaestarviendoafectadoanivelacadémico
enla primera hora de clase.

PARAGRAFO 9: Consideraciones especiales —y procesos de flexibilizacion e inclusion educativa
y de desescolarizacion

La inclusidon es un proceso permanente que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la
diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes,
jovenes y adultos, cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de su
misma edad, en un ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza,
en el marco de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso
educativo, a través de practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno
educativo. (Decreto 1421 de 2017).

Por lo anterior, El Colegio de La Presentacion de Zipaquira, contempla dentro de su apoyo y
acompafiamiento a estudiantes con necesidades educativas especiales estrategias académicas tales como
la flexibilizacion de su aprendizaje y el proceso de evaluacion teniendo en cuenta los recursos fisicos,
tecnologicos y didacticos que contribuyan a la transformacion de la cultura escolar.

La flexibilizacién curricular es una estrategia educativa que permite que los estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales logren alcanzar los propositos de la ensefianza mediante el apoyo dentro de su
proceso de escolarizacién dandoles la oportunidad de aprender teniendo en cuenta los intereses, gustos,
motivaciones y habilidades de los educandos.

Los estudiantes en flexibilizacion o inclusion seran evaluados de manera diferencial (oral, escrita, talleres,
exposiciones etc.), teniendo en cuenta los estilos y ritmos de aprendizaje, basado en los Derechos Basicos



de Aprendizaje (DBA). Cabe anotar, que se tendra en cuenta las metas de aprendizaje y los compromisos
estipulados en el Plan Individualizado de Ajustes Razonables (PIAR) y la valoracién pedagdgica pertinente
a las competencias y dimensiones.

La evaluacion de los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE) debe ser continua,
dindmica, integral y flexible en donde se valore el avance de su parte cognitiva, actitudinal y
comportamental. Por tanto, para el caso particular de un estudiante con NEE cognitiva, se debe valorar
todo su proceso integral, formular preguntas de manera constante a fin de reforzar contenidos y
retroalimentar de manera constructiva; asi mismo, monitorear continuamente las actividades presentadas
haciendo un seguimiento que permita identificar aciertos y oportunidades de mejora e implementar todas
aquellas recomendaciones que remitan los especialistas.

Teniendo en cuenta el tipo de NEE del estudiante, sus habilidades y capacidades, se realizara el registro
de sus competencias anexo al informe académico, un registro descriptivo del desarrollo de sus
competencias, donde se evidencie su proceso de aprendizaje de acuerdo a las diferentes areas del
conocimiento.

Un estudiante con NEE sera promovido, siempre y cuando cumpla con las competencias minimas y alcance
los DBA; de no ser asi, reiniciara nuevamente el grado en el que se encontraba en aras de fortalecer su
proceso académico y promover el desarrollo de habilidades requeridas; asi mismo se realizard un
seguimiento riguroso por parte del equipo docente, psico orientadora escolar y Coordinadora Académica.

PARAGRAFO 10: DE LA DESESCOLARIZACION

Desescolarizacion para casos especiales asociados con niveles criticos de comportamiento, salud
(comprobados médica o legalmente), seguridad, participacion en actividades deportivas de alto rendimiento,
estado de embarazo, limitaciones y/o impedimentos psicofisicos, la rectoria podra autorizar la
desescolarizaciéon, entendida como una estrategia pedagdgica que le permita al estudiante cumplir los
logros propuestos para el grado. Para estos casos el Colegio garantiza la continuidad de los estudios y
tutorias aprobados por la Comision de Evaluacion conforme a una planeacion establecida.

El Proceso:
1. Solicitud motivada de la Desescolarizacion por parte del Estudiante y los Padres de Familia, ante
la Rectoria.

2. Firma de Acta de Reconocimiento de la Desescolarizacion del estudiante, padres de familia y
Rectora formalizando la desescolarizacién y comprometiéndose el Estudiante a cumplir con la
totalidad de los logros propuestos para el grado hasta finalizar el aho escolar con el
acompafamiento de los Padres de familia.

3. Solicitar y recibir de cada educador los trabajos que se le asignan para obtener los logros
correspondientes y previstos en el plan de estudio de cada grado, con aprobacion de
coordinacion académica.

4. Desarrollar cada uno de los trabajos de manera completa y entregarlos en la fecha establecida
por el docente.

5. Sustentar verbalmente y en forma escrita cada trabajo en las fechas y horarios establecidos por
la Institucion.

Nota aclaratoria: La desescolarizacion no exime al estudiante de ningiin compromiso académico, por
tanto, en caso de no cumplir con las exigencias académicas de su nivel, el estudiante no sera promovido
al grado siguiente.

ARTICULO 123° DERECHOS Y DEBERES ACADEMICOS DE LOS ESTUDIANTES DERECHOS



1. Recibir formacién académica de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion (SIE), los criterios, procedimientos e
instrumentos de Evaluacion y Promocion propios de la institucion desde el inicio del Afio escolar.
Decreto 1290, Art.12.

3. Ser evaluado integralmente tanto a nivel académico como personal y social. Decreto 1290, Art.12.

4. Conocer el cronograma de actividades oportunamente con relacion a los proyectos de area y los
criterios
de evaluacion.

5. Realizar el trabajo y los procesos académicos en un ambiente de orden y silencio que
permita el desarrollo de las actividades en el tiempo establecido

6. Conocer oportunamente los resultados de los procesos de evaluacion y recibir con prontitud
respuesta a inquietudes, solicitudes, reclamos u otros. Decreto 1290, Art.12.

7. Conocer sus logros a través del periodo académico, antes de ser registrados en las planillas y
entregados a Coordinacion.

8. Recibir asesoria y acompafiamiento de docentes y Padres de Familia para superar
dificultades presentadas en el aprendizaje. Decreto 1290, Art.12.

9. Usar los medios tecnolégicos de manera adecuada en cuanto beneficien y contribuyan a la
formacion integral (Internet)

10. Realizar un proceso continuo y permanente de mejoramiento personal y académico a partir
de los resultados de las evaluaciones.

11. Presentar evaluaciones y/o trabajos durante los ocho (8) dias habiles siguientes a las ausencias
justificada, en la Agenda (formato normalizado), firmada por la coordinacion de Convivencia.

DEBERES

1. Asumir con responsabilidad los lineamientos implementados por el SIE, organizando y
respondiendo por el plan de Trabajo académico de cada periodo.

2. Serresponsable y consiente de su proceso formativo, a nivel académico y personal.

3. Llevar el control de tareas, evaluaciones y otras actividades programadas por los docentes
en Agenda, con el fin de organizar el tiempo de estudio y dar cumplimiento a las mismas.

4. Solicitar aclaracion de dudas e inquietudes, oportunamente sobre los temas vistos, siguiendo
el conducto regular.

5. Interesarse por sus notas y no dejar pasar las fechas estipuladas para las aclaraciones
0 entregas pendientes.

6. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacion de sus
dificultades. Decreto1290, Art.13.

7. Responsabilizarse de su proceso académico.

8. Informar oportunamente a sus acudientes sobre su desempefo académico con

responsabilidad, criterio y veracidad.

ARTICULO 124° DERECHOS Y DEBERES ACADEMICOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Los padres de familia son los pilares fundamentales y agentes eficaces en el logro de los
objetivos del Colegio. “Son los primeros y principales educadores de sus hijos”.

DERECHOS

1. Recibir la asesoriay acompafamiento de los docentes para superar sus debilidades en el
aprendizaje.

2. Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), la Filosofia, el enfoque pedagdgico y el
manual de convivencia.

3. Conocer el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes (SIEE) en cuanto a
los criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion al comenzar el
afo escolar.

4. Exigir la prestacion del servicio educativo de acuerdo con las normas legales vigentes, lo



ofrecido por la Institucién segun el PEI y el contrato de matricula.

Recibir informacion sobre el proceso formativo e informes académicos.

6. Recibir respuesta oportuna a las quejas y reclamos presentados. Las quejasy los
reclamos anénimos no tendran respuesta.

7. Que sus hijos reciban una educacion de calidad y participen de todas las actividades
del proceso ensefianza—aprendizaje.

o

DEBERES

1. Cumplir con los acuerdos realizados al momento de firmar la matricula de prestacion
de servicio educativo para sus hijos y realizar un debido proceso cuando se haga el retiro
de su hijo.

2. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacion de las
dificultades de sus hijos.

3. Asistir a la entrega de informes académicos, realizar seguimiento permanente al proceso
evaluativo de
sus hijos, buscar estrategias de mejoramiento y dialogar con los docentes en los horarios de atencion.

4. Proveer a su hijo de los elementos necesarios para el desarrollo eficaz del aprendizaje
segun el articulo17 de la Ley 1098 de infancia y adolescencia.

5. Poner en conocimiento de las directivas en el momento de la matricula y /o en el que
se presente alguna patologia especial, condicion fisica y/o mental de sus hijos que afecten
su desarrollo integral

6. Seguir el conducto regular adoptado por la institucion.

ARTICULO 125° MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y DIVULGACION
DEL SIEE

Al finalizar el afio lectivo, el Consejo Directivo, como maximo ente en la estructura del Gobierno Escolar y contando
con representantes de toda la comunidad educativa, evaluara después de recibir el informe del Consejo
Académico, la implementacion del presente sistema de evaluacion de los estudiantes con el fin de hacer las
mejoras pertinentes para luego darlo a conocer a los estudiantes en la Gltima semana del afio académico y a los
padres de familia en la matricula y/o en la primera reunién de padres del ano escolar. De igual forma el presente
SIEE se da a conocer a los padres y estudiantes nuevos en la primera.semana de ingreso al colegio. Los docentes
nuevos recibirdn induccion en el sistema institucional de evaluacion de estudiantes al momento de vincularse a
la Institucion.

ARTICULO 126° CRITERIOS PARA EL DESARROLLO ACADEMICO

La instituciéon ha implementado la (UDPROCO) Unidad Produccion de conocimiento como elemento integrador
para el desarrollo de los procesos académicos.

Las UDPROCO buscan desarrollar procesos de pensamiento logico, competencias, habilidades, destrezas, al
igual que la formacién en autonomia y responsabilidad.

ARTICULO 127°JORNADA ESCOLAR. El horario establecido para las diferentes secciones sera:

NIVEL HORARIO DIARIO CANTIDAD

Preescolar 35 horas
7:00 a.m. a 2:00 p.m.

Bésica y Media Vocacional 7:00a.m. a 2:00 p.m. 35 horas




TITULO IX
DEL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

ARTICULO 128° SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO. De acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Educacion en su articulo 97, en el Decreto 1860 de 1994 en su articulo 39; la resoluciéon 4210 de 1996
y el proyecto educativo institucional se adopta la siguiente reglamentacion para la prestacion del Servicio Social
Obligatorio.

Procedimiento: Los estudiantes que a partir del grado noveno deseen iniciar su servicio social estudiantil
obligatorio deberan presentar ante Pastoral:

1. Carta en la cual expresen el deseo de iniciar su servicio indicando lugar, fecha de inicio, responsable del
acompafnamiento durante el servicio.

2. La Secretaria Académica emitira a su vez una carta de presentacion dirigida a la Institucion correspondiente.

3. Terminado el tiempo del servicio social, la Institucién responsable, enviara carta indicando la culminacion de
este el cual se radicard en Secretaria Académica quien emitira el respectivo certificado y hara el registro
correspondiente. (debe cancelar el certificado en la Secretaria académica)

. Dentro del colegio se ofrece la posibilidad de apoyar acciones sociales en la formacion de catequesis de Primera
comunién y Confirmacién; archivo y organizacion de documentos de algunas dependencias del colegio y
Proyectos Transversales del Colegio. Estas actividades estan dirigidas por la Coordinacion de Pastoral y accion
social, para el seguimiento de las 80 horas de SSEO, como requisito para el cumplimiento de las 80 horas.

Compromisos de los estudiantes:

La condiciébn necesaria para prestar el servicio es el nivel de madurez, de responsabilidad y las
competencias para aportar a la comunidad los conocimientos adquiridos acordes con los principios y fines
de la Institucion y a la vez fortalecer su proceso de formacion integral.

Los estudiantes manifiestan en este servicio su capacidad de organizacion, autoridad, liderazgo, excelente
presentacion personal, adecuado vocabulario, puntualidad y consciencia del rol que desempefian. Asi
mismo deben demostrar altos valores, compromiso y llevar en alto la filosofia Institucional.

Al finalizar las actividades y completar las horas de su prestacion de servicio social, quienes estén
encargados del proyecto del Servicio Social pasaran el reporte a Secretaria Académica para las
correspondientes constancias.

Los estudiantes deben realizar el servicio social con una excelente presentacion del uniforme de diario.

Los estudiantes nuevos que han realizado el Servicio Social Obligatorio en otras instituciones deben traer
el certificado o constancia del nimero de horas y sitio donde realizé su labor.

Los estudiantes de grado undécimo tendran como fecha limite para presentar su certificacion de
las 80 horas reglamentarias cumplidas en un plazo maximo hasta el mes de octubre.

Compromisos de los padres

Garantizar el cumplimiento del servicio social obligatorio segun los compromisos adquiridos. Para
este fin, se requiere que los padres tengan conocimiento del lugar de prestacion, horarios
establecidos y persona responsable de supervisar el mismo dentro y fuera del colegio.
Compromisos del colegio.

Para el bienestar y seguridad de los estudiantes, el colegio aprobara las diferentes instituciones
donde estos puedan prestar este servicio.



El colegio ofrece realizar el Servicio Social Obligatorio dentro de las instalaciones del colegio
teniendo en cuenta la disponibilidad de cupos por afio.
El colegio realizara el seguimiento y control correspondiente.

TITULO X
DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS Y BIENES AFECTOS A LOS SERVICIOS

ARTICULO 129° SERVICIOS COMPLEMENTARIOS El Colegio presta los siguientes servicios

complementarios:

PASTORAL EDUCATIVA: La Pastoral es muy importante en el proceso formativo de toda la comunidad,
esto implica que el proyecto educativo Institucional esté permeado transversalmente por un conjunto de
principios y valores claves para fomentar la identidad Institucional y comunitaria. Ofrece
acompafiamiento espiritual a través de los sacramentos, la liturgia, el estudio de la palabra y el dialogo. El
comité de Pastoral dirige, motiva, acompafian, planean y desarrollan junto con la comunidad los
procesos y actividades de crecimiento espiritual.

ORIENTACION ESCOLAR: El servicio de orientacion escolar, tiene como propésito hacer seguimiento y
acompafiar los diferentes procesos emocionales y de desarrollo de los estudiantes, por lo tanto, no se
realiza terapia, intervencion o diagnostico en caso como enfermedad de tipo mental o problemas de
aprendizaje. Pretende contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de los estudiantes, toma de
decisiones personales, identificacion de actitudes e intereses, solucién de conflictos, problemas
individuales y participacion en la vida Académica Social y Comunitaria. Los Grados 10°y 11° tendran
charlas y conferencias referentes a Orientacion Profesional, visitas universitarias, feria universitaria y
pruebas de orientacion profesional. La orientacion de Educacion sexual tanto para primaria como para
Bachillerato se realizara por medio de charlas. Los estudiantes acudiran a dicho servicio cuando lo
requieran en forma personal y voluntaria, también pueden ser remitidos por el director del curso, directivo
docente o profesores. De igual manera los padres de familia que requieran este servicio o cuando la
Institucion lo ameriten.

PRIMEROS AUXILIOS: Este servicio tiene como fin brindar los primeros auxilios a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa que lo necesite, entendiéndose este como la atencién de
tipo primario; que estéa en capacidad de ofrecerse de acuerdo con las limitaciones previstas en
la descripcién de cargos de dicho estamento que es de caracter preventivo, NO especializado,
Unicamente dispuesto para los casos de emergencia que se presenten. “a los estudiantes No se
les suministra ningln medicamento”. Ley 911 de 2004. Se brinda la atencion basica
suministrando: aromatica, hielo y curaciones. Para un mejor servicio se recomienda cumplir con
el reglamento de esta dependencia.

BIBLIOTECA: La biblioteca es el lugar para leer, consultar, investigar y complementar los
conocimientos adquiridos en la clase”, para disfrutar de los servicios ofrecidos en la biblioteca
tenga en cuenta las siguientes normas y recomendaciones:

1) Elingreso a este sitio exige completo ORDEN, URBANIDAD Y CORTESIA.

2) Durante su permanencia debe estar en ESTRICTO SILENCIO.

3) No se admite el ingreso con maletas o material bibliografico ajeno al Colegio.

4) Al solicitar material bibliografico presente su carné.

5) Solicite el material bibliografico dejando el carné como documento de identidad.

6) Alrealizar la devolucién entregue el material utilizado en perfecto estado y reclame su carné.

7) Eldeterioro o pérdida de cualquier libro o material sera responsabilidad de quien lo use,
por lo tanto, debera restituirlo o pagar el costo de este.



8) El estudiante podra disponer del material cinco dias habiles, la demora en la devolucion
del material bibliografico acarreara una multa de $500 (quinientos pesos) mcte. diarios
gue deberan ser cancelados en la tesoreria del colegio con la expedicién de un recibo
de pago.

9) El estudiante que este en deuda no podra tener acceso a otro material bibliogréafico.

10) Los docentes que soliciten material bibliografico deberan registrar el préstamo del material.

11) El Curso que necesite el servicio de biblioteca debe permanecer acompafado por el
respectivo profesor.

12) Labiblioteca no es para realizar trabajos en grupo, ni para tomar refrigerios
pues estos interfieren la paz y el ambiente propio del lugar.

13) No se debe ingresar o consumir alimentos y bebidas de ninguna especie.

14) Cuando el trabajo de consulta sea en el aula de clase el profesor solicitara con
anticipacién el material bibliografico y se hara responsable del mismo.

15) La solicitud de la sala de lectura de la biblioteca la debe hacer el docente con
anticipacion, especificando los servicios y material requerido.

16) Elservicio de Internet es exclusivamente para fines académicos; su uso para
otros fines acarreard la suspension temporal o permanente del mismo.

e CAFETERIA Este servicio, se presta tanto a profesores como a estudiantes y demas personal
que labora en la institucion educativa colegio de la Presentacion Zipaquira para satisfacer las
necesidades de alimentacion y nutricion, teniendo en cuenta las normas de higiene, y cuidado.
Para ofrecer un servicio de calidad se tienen en cuenta el decreto 3075 de 1997, y 3075 de 2013,
sobre “Manipulacion de alimentos” Recomendaciones a seguir:

1) Depositar los vasos, envolturas, servilletas, en los recipientes destinados para tal fin.

2) Elcomportamiento de los y las estudiantes sera el de una persona educada, culta y
cortés que refleje su buena formacion.

3) Respetar el turno de lafila, y dirigirse con cultura y respeto a las personas que atienden

4) Darbuen uso alas mesas y sillas que se encuentran en este sitio.

5) El servicio se presta segun horarios de descanso establecidos para primaria y
bachillerato; esta prohibido la venta de alimentos a estudiantes fuera del horario
establecido

e ESCUELAS DE FORMACION: El colegio ofrece para la utilizacion de tiempo libre y como
componente clave en el desarrollo integral del estudiante las escuelas de formacion a nivel
artistico, deportivo y académico. Durante las escuelas se siguen los mismos lineamientos de
comportamiento y respeto dados para todas las actividades que se realicen dentro y fuera de la
institucion. Todas las ludicas implican haber cancelado club deportivo, se realizan en horario
extracurricular de 2.30 p.m. a 4:30p.m.

CAPITULO I
DE LOS BIENES AFECTOS A LOS SERVICIOS

BIENES AFECTOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO El Colegio considera bienes afectos a la
prestacion del servicio educativo, todos aquellos bienes de los Estudiantes, de los Padres de Familia, de
los Docentes y Directivos Docentes, de los Administrativos y Trabajadores y del Colegio que se
involucran en los procesos integrales de formacion que desarrolla el Colegio de la Presentacién de
Zipaquira en orden al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben respetar la propiedad y el uso natural de cada
uno de los bienes privados o colectivos afectos al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional, en
consecuencia, el usuario de estos sera responsable del uso inadecuado, dafios, perjuicios, pérdida y
demas detrimentos que cause.



ARTICULO 130° AULAS VIRTUALES Y DE SISTEMAS

a) Se cuenta con espacios apropiados para el uso de las Tics al servicio de la Comunidad Educativa.

b) Lasolicitud de las aulas virtuales la debe hacer el docente.

c) El Colegio ofrece el servicio de la plataforma virtual para que desde las diferentes areas los
estudiantes puedan participar de una forma mas dinamica y tecnoldgica en los diferentes
procesos escolares.

d) El ingreso a las aulas de sistemas debe ser en los horarios establecidos respetando la
puntualidad, pasados cinco (5) minutos después del timbre el docente a cargo podra aplicar una
sancién académica o de convivencia con accion reparadora.

e) Esimportante portar el uniforme adecuadamente.

f) Esté prohibida la instalacién y descarga de software no licenciado o legal en los computadores
del Colegio y cualquier tipo de programas que atenten contra los derechos de autor o contra la
seguridad y funcionamiento de la red.

g) El ingreso a paginas inadecuadas, de contenido sexual, ofensivo o fuera de contexto
acarreara una sancion de convivencia con accion reparadora para el estudiante.

h) Esta prohibido ingresar o consumir alimentos y bebidas de ninguna especie.

i) La sala es para el uso de la comunidad, por lo tanto, quien ingrese, bien sean docentes o
estudiantes, deben hacerse responsable de su buen uso y cuidado.

i) Eluso de internet es exclusivamente académico y se utilizara bajo la supervision del docente.

ARTICULO 131° LABORATORIOS: Son espacios que brinda el colegio para realizar actividades
especificas y complementarias que fomentan la investigacion y la creatividad.

Habra un Reglamento Interno en los laboratorios, de fisica, quimica, aulas de inglés y aulas
especializadas. Para su uso se deben tener en cuenta los siguientes parametros ademas de los
establecidos en cada reglamento:

a) Seguir estrictamente las instrucciones del profesor.

b) Ubicarse ordenadamente en el puesto asignado.

¢) Nointroducir en el aula maletas u otro material ajeno a la clase.

d) Verificar que los elementos, materiales, Computadores, Video Beam, libros, grabadoras,

estén en perfectas condiciones. Informar cualquier anomalia antes de comenzar.

e) Llamar al profesor en caso de duda.

f) Antes de finalizar la clase entregar al profesor los materiales y demas elementos utilizados.

g) En caso de dafio o pérdida de cualquier elemento entregado o utilizado, avisar inmediatamente al profesor.

h) Trabajar en el grupo asignado.

i) Se prohibe manipular tomas, cables, equipos, instalaciones eléctricas y de gas.

i) No se deben sacar materiales del aula.

k) Nollevar alimentos ni bebidas, ni ganchos clips o materiales que dafen los equipos o implementos.
[)  No utilizar material sin autorizacion del profesor.

m) El sitio debe quedar en perfecto orden y aseo.

n) Mantener ordeny disciplina.

ARTICULO 132° AUTORIZACION Y SERVICIOS A NOMBRE DEL COLEGIO El colegio de la
Presentacion Zipaquira no tiene autorizado el servicio de transporte a nombre de la institucion por tanto
los padres de familia que soliciten el transporte lo estaran contratando con la empresa que elijan
respectivamente de manera directa. De igual manera para otros servicios no serd utilizado el nombre del
colegio para fines personales

TITULO XI
MEDIOS DE INFORMACION EN ORDEN A UNA SANA COMUNICACION



ARTICULO 133° SISTEMAS Y MEDIOS DE COMUNICACION Y PUBLICACION En ejercicio de la
Administracion y planeacion del servicio educativo, el Colegio cuenta con diversos sistemas, aplicativos,
y medios de comunicacion, utilizados segun las circunstancias. El Colegio de la Presentacién de
Zipaquira estimula y utiliza las tecnologias de la informacion y las comunicaciones y de los medios
tradicionales, para mejorar la gestidon educativa y procurar una sana comunicacion con los miembros de
la Comunidad Educativa.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa estamos llamados al uso ético, didactico, pedagogico
de los diversos medios de informacion y comunicacion, con criterios de respeto, veracidad y
responsabilidad por sus opiniones y el acatamiento de las normas que sobre el particular determinen los
entes oficiales y el Colegio.

Las redes sociales, las herramientas tecnologicas y los dispositivos moviles, deben usarse con
precaucion, respeto y responsabilidad, sin afectar a terceros y sin involucrar al Colegio en asuntos que
no correspondan a actividades propias del desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Las afectaciones negativas que se generen por causa del uso indebido de los medios de comunicacién,
asi como las expresiones, documentos o comunicaciones en los medios institucionales o en las redes
sociales, seran de responsabilidad del respectivo autor.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben consultar de manera permanente los medios
institucionales de tecnologia y comunicacion oficiales para informarse, recibir comunicaciones,
mantener contacto y realizar los tramites establecidos por el Colegio a través de estos medios.

Con el prop6sito de mantener una comunicacion asertiva, oportuna, pertinente y directa para dar a
conocer las actividades programadas por el Colegio, y dar a conocer los procesos de ensefianza-
aprendizaje y los avances o dificultades presentadas por los estudiantes, realizar citaciones, convocar
a eventos, se cuenta con los siguientes medios de informacion y comunicacion:

e Pagina web www.colpresentacionzipa.edu.co
e Plataforma institucional School Pack'y APP
e Redes sociales: Facebook y WhatsApp corporativo
e Correo electrénico institucional
e Circulares, comunicados e informativos
Teléfonos corporativos Movil: 3118541310- 3212080960- 3123107195

ARTICULO 134° LA PAGINA WEB La direccion oficial para acceder a la pagina web es:
www.colpresentacionzipa.edu.co y la plataforma y/o APP School Pack Este espacio virtual tiene
el proposito de ofrecer al usuario (Estudiantes, Padres y Comunidad Educativa), de forma facil
e integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios institucionales, entre ellos:
comunicados, avisos, noticias de interés, la plataforma’y control académico, pagos en linea,
publicacion del manual de convivencia, instructivos, procesos de admision, gestion de calidad,
medios de contacto, direccion, teléfono, correo electrénico, entre otros.

ARTICULO 135° PLATAFORMA INSTITUCIONAL Y SCHOOL PACK Son herramientas tecnoldgicas
gue permiten a los usuarios de la comunidad educativa acceder a los medios académicos de apoyo,
de informacion de desempefio académico, oportuna entre el colegio y la comunidad educativa, a la
cual se accede por medio del correo institucional y de un icono, ubicado en la pagina web.

ARTICULO 136° CORREO INSTITUCIONAL El colegio dispone de correos electrénicos
institucionales para la comunicacion oficial entre docentes, directivos, administrativos y los padres de
familia y de los estudiantes para asuntos relacionados con las actividades y desarrollos del Proyecto
Educativo Institucional.

El correo institucional oficial es: secretaria.academica@colpresentacionzipa.edu.co

Los docentes y el personal del Colegio disponen de correos institucionales con la extension


http://www.colpresentacionzipa.edu.co/
http://www.colpresentacionzipa.edu.co/
mailto:secretaria.academica@colpresentacionzipa.edu.co

@colpresentacionzipa.edu.co medio a través del cual envian y reciben informacion relativa al proceso
formativo, eventos, citaciones, circulares, situaciones y actividades propias del servicio educativo.

Los estudiantes tienen asignado un correo institucional con la extensién @colpresentacionzipa.edu.co
medio a través del cual envian, reciben y acceden a la informacion relativa al proceso formativo, eventos,
situaciones, actividades propias del servicio educativo y a la plataforma académica y de control
académica.

El correo institucional para recepcionar quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones es
secretaria.academica@colpresentacionzipa.edu.co

Los correos oficiales para comunicacion con los padres de familia seran los registrados en la hoja de
matricula o en el contrato de matricula, los cuales se consideran validos para notificaciones.

Los correos electronicos y la informacion que se curse a través de este medio son de caracter particular
y privado y para el destinatario respectivo.

Esta prohibido hacer uso de los medios oficiales de comunicacion para tratar asuntos diferentes a los
relativos al servicio educativo, asi como usar otros medios no oficiales para contactar a los miembros de
la comunidad educativa. El incumplimiento de esta prohibicién sera catalogado como una falta grave para
cualquier miembro de la comunidad educativa y acarrea las sanciones respectivas conforme el
procedimiento aplicable a este tipo de faltas.

ARTICULO 137° CIRCULARES Y COMUNICADOS Son documentos escritos dirigidos por la Rectora,
Consejo Directivo u otros estamentos institucionales previamente autorizados por la Rectoria, a los
Padres de Familia para informarlos oportunamente sobre el desarrollo de las actividades escolares y a la
comunidad educativa en general con asuntos de interés relativos a las actividades y funcionamiento
institucional.

Se publicaran a través de la pagina web y también seran enviados al correo institucional y/o plataformas
virtuales y Grupos corporativos de WhatsApp

En caso de que se requiera autorizaciones expresas y firmadas por los padres de familia, se debera enviar la
respuesta positiva por el mismo medio en que se comunican.

En el caso de citaciones, se debe confirmar la asistencia por el mismo medio en que se reciba la citacion.

ARTICULO 138° ATENCION TELEFONICA El colegio ofrece atencion telefénica y personalizada para brindar
un servicio oportuno y eficaz a los padres de familia, estudiantes, personal docente, administrativo y de servicios
generales. En caso de inasistencia de las estudiantes la institucion se comunica con los Padres de Familia para
conocer el motivo de la ausencia.

ARTICULO 139° CARTELERAS Ubicadas en espacios estratégicos de la planta fisica. Su funcion
principal es informar e ilustrar sobre temas relacionados con la formacion integral de los estudiantes,
actividades, adelantar campafias y dar a conocer informacion de las diferentes areas.

ARTICULO 140° DE LAS FELICITACIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, PETICIONES
e FELICITACION: Manifestacion a una persona (s) de la satisfaccion que se experimenta favorable a ella.

e SUGERENCIA: idea que se sugiere, indica o insinla a una persona. Propuesta de una idea que se tenga
a consideracion a la hora de hacer algo.
e QUEJA: Protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o inconformidad.

ARTICULO 141° PROTOCOLO- FELICITACIONES QUEJAS O SUGERENCIAS
a) Identificar la accion que amerita ser resaltada, que se debe mejorar, o de inconformidad.
b) Descripcion de la situacion F, S, Q.
c) Datos completos de la persona que sustenta dicha situacion.
d) Paraelcaso de Q. esperar respuesta de quince dias habiles después de haberse
presentado, esta se dara a nivel personal y por escrito.
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TiTULO XII
DE LOS COSTOS EDUCATIVOS

El Colegio de la Presentacion Zipaquira fija los costos de la prestacion del servicio educativo, de acuerdo
con las normas expedidas por el Gobierno Nacional, en especial la Ley 115 de 1994, el decreto 1075 de
2015 y demas reglamentacion vigente, teniendo en cuenta los principios de calidad, continuidad y
seguridad para los usuarios del servicio y la recuperacion de costos incurridos para garantizar el
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

La definicién de conceptos y el proceso de autoevaluacion del colegio indica que, se encuentra
clasificado en el Régimen de libertad Regulada por la obtencion de Certificado de Calidad mediante la
implementacion del sistema de gestion de Calidad ISO-9001, ISCE, IPC, Escalafon docente; segun
criterios establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional para la clasificacion y fijacion de tarifas.

ARTICULO 142° MATRICULAS Y PENSIONES El costo de la matricula méas el valor de las pensiones
del respectivo afio escolar se constituye en lo que se denomina Tarifa anual.

Tarifa anual. Es el valor total que cobra el Colegio por matricula y pension para cada afio
académico, de conformidad con la Resolucion expedida por la Secretaria de Educacion.

Matricula. Es la suma anticipada pagada una vez en el afo escolar en las fechas establecidas por el Colegio
para formalizar la vinculacion del estudiante al servicio educativo. La formalizacién se realiza mediante la
suscripcién del contrato de matricula regido por las normas del derecho privado (articulos 95 y 201 de la ley
115). Su valor equivale como maximo al 10% de la tarifa anual que adopta el Colegio, dentro de la normatividad
vigente.

Para expedir el recibo de matricula del siguiente ano es necesario que el padre de familia se encuentre a pazy
salvo por todo concepto (En caso de existir conceptos pendientes de pago, el sistema abonaré los dineros
recibidos primero a estos conceptos, por tanto, el sistema no estaria generando el recibo de la matricula).

1.1 Matricula ordinaria. Se considera matricula ordinaria el pago que se realiza en la fecha
determinada por el Colegio para el proceso de formalizacion de la matricula o renovacion
de matricula, de cada afio académico.

1.2 Matricula extraordinaria. Es el pago realizado posterior a las fechas determinadas por
el Colegio para la matricula ordinaria. La matricula extraordinaria implica asumir un pago
adicional segun lo determine la administracion del Colegio, sobre el valor de la matricula
ordinaria, este valor adicional se refleja en el respectivo recibo de pago.

1.3 Pension. Es la suma anual que se paga por el derecho del estudiante a participar
durante el afio académico respectivo, de los servicios educativos comunes y obligatorios
que ofrece el Colegio, para el grado en el cual se matriculo. Su cobro se realiza por
periodos anticipados, en los montos, fechas, forma y medios de pago establecidos en el
contrato de matricula. El colegio establece el nimero de cuotas y valores mensuales en
gue se distribuye el pago.

ARTICULO 143° OTROS COBROS

1.4 Otros cobros. Se denominan otros cobros las sumas cobradas a los Padres de Familia por conceptos
diferentes a matricula y pensiones, debidamente adoptados por el Consejo Directivo. De grado noveno
a grado once: carnets, sistematizacion de notas, simulacros (pruebas tipo ICFES), escuela de padres,
salidas pedagodgicas de preescolar a décimo, retiro espiritual grado once.

1.5Cobros periédicos u ocasionales. Son las sumas cobradas por concepto de servicios que
voluntariamente solicitan y aceptan los padres de familia. Estos servicios los podra ofrecer el Colegio
de manera directa o a través de terceros, teniendo en cuenta las necesidades de la comunidad y la



conveniencia administrativa del Colegio. Segun costo fijado por unidad, debe ser cancelado
previamente a su expedicion y su valor se ajusta cada afo. Entre estos servicios estan: la reimpresion
de la factura de pension, entrega de certificados, constancias, formularios, derechos de grado y demas.
Para la expedicién de los certificados y constancias los padres deben encontrarse a paz y salvo por
todo concepto con el Colegio al mes de la solicitud.

ARTICULO 144° NORMAS APLICABLES A LOS COSTOS EDUCATIVOS

Las normas generales para el cumplimiento oportuno de las obligaciones econdmicas derivadas del
servicio educativo se encuentran contenidas en el contrato de matricula para el afio académico que se
suscribe entre los padres de familia o acudientes y el Colegio.

A continuacion, se enuncian algunos aspectos de los procedimientos generales relacionados con las
obligaciones econdmicas en concordancia con lo establecido en el Contrato de matricula, del cual hace
parte integral el presente Reglamento o Manual de Convivencia.

1. Fechas de pago oportuno de las pensiones. Las pensiones se cancelan
anticipadamente dentro de los (10) diez primeros dias calendario de cada mes.

2. Pagos anuales anticipados. Los Padres de Familia que deseen cancelar la totalidad del
valor del Contrato de Matricula antes del 31 de enero del 2025 el 10% de la pension de
la anualidad; Si pagan del 1 al 10 de febrero, el 10% de marzo a noviembre. Para los
demds servicios no aplica descuento alguno.

3. Los pagos realizados después de la fecha oportuna de pago, otorga el derecho al
Colegio de fijar una sancion de apremio por mensualidad no cancelada de: veinte mil
pesos ($20.000), esta suma estara reflejada en el respectivo recibo de pago de
pensiones.

4. Forma de pago. El pago de las obligaciones econémicas contenidas en el contrato de
matricula, el valor de la matricula, abono al costo anual, las pensiones y demas pagos
que deba realizar el padre de familia 0o acudiente se hara por los medios del banco
determinado por el Colegio, los cuales se comunican oportunamente.

5. Aplicacion delos pagos aladeudamés antigua. Los pagos de las pensiones y sancién
de apremio seran abonados por el sistema al mes reportado pendiente de pago, no se
acepta realizar pagos de meses posteriores cuando se tenga meses vencidos, ya que el
sistema genera nuevamente un recargo; el recargo por extemporaneidad en el pago
debera ser cancelado.

6. Devoluciones. Cuando el Padre de Familia o acudiente, habiendo cancelado la
matricula, decida retirar al estudiante antes de iniciar o durante el afio escolar, se aplicara
las siguientes condiciones:

6.1 Al padre de familia que haya matriculado y no haya hecho uso del cupo se le hara
devolucion del 90%del valor de la matricula y otros cobros cancelado al momento
de la matricula.

6.2 Si el educando matriculado ha hecho uso del cupo iniciando asistencia al colegio y
resuelve retirarse hasta el 28 de febrero, se hara devolucion del 50% del valor de la
matricula y de los otros cobros que no se haya hecho uso el 100% de los otros
cobros que no haya utilizado (no aplica para abono a la tarifa)

6.3 Los retiros de educandos realizados después del 28 de febrero no procederan
devolucién de ningan valor, ni de matricula, ni del abono a la tarifa, otros cobros solo
de los que no se haya hecho uso el 100% de los otros cobros que no haya utilizado
(no aplica para abono a la tarifa)

6.4 Cuando el retiro se haga antes del dia 15 del mes, procedera la devolucion del 50%
de la pension del mes respetivo y del 90% de los demas meses si realizd pagos
anticipados. Si el retiro es después del dia 15 no aplica devolucion para ese mes. Si
no ha cancelado la pension al momento del retiro debera pagar el 50% de la pension



del mes respectivo si el retiro es al 15 del mes y el 100% de la pension si el retiro es
posterior al dia 15 del mes. Adicionalmente debera cancelar la totalidad de las demas
obligaciones econémicas que tenga para con el Colegio o proveedores de servicios
asociados al proyecto educativo institucional.

6.5 Cuando se hayan realizado pago anual anticipado de pensiones, y se retire el
educando procedera la devolucion del saldo de los meses cancelados
anticipadamente que no haga uso del servicio.

6.6 Los PADRES deberan formalizar mediante comunicado escrito dentro del mes
correspondiente al retiro del EDUCANDO vy la cancelacién de la matricula, fecha
hasta la cual deberan cancelar lo correspondiente de pension y demas obligaciones
econOmicas causadas que tenga para con el Colegio o proveedores de servicios
asociados al proyecto educativo institucional. De no dar el aviso oportuno aqui
previsto, el cobro de la pension se continuara generando hasta el mes en que
se formalice legalmente el retiro.

ARTICULO 145° CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO EN LOS PAGOS

ARTICULO 146° RETENCION DE CERTIFICADOS DE EVALUACION De conformidad con la
resolucién 020310 de octubre 14 de 2022 del Ministerio de Educacion Nacional, “en caso de no pago
oportuno de los cobros pactados al momento de la matricula, el Colegio podra retener los informes
de evaluacion de los estudiantes, a menos que los padres de familia o responsables de dichas
obligaciones puedan demostrar un hecho sobreviniente que les impida cumplirla” de conformidad
con los requisitos de la ley 1650 de 2013,0 la norma que lo sustituya.

Los responsables econdmicos que deban dos 0 mas meses deben acercarse a firmar un acuerdo
de pago y pedir recibos para abonar antes del dia 15 calendario de cada mes, se enviara notificacion
a los padres que estén en mora. No se dara informacion de ningun tipo acerca del desempefio del
estudiante hasta que sus representantes se pongan al dia.

1.

Solicitudes y tramites documentales. Para tramitar cualquier solicitud documental del afo
escolar en curso o anteriores, los padres de familia deberan estar a paz y salvo por todo
concepto al momento de dicha solicitud. Asi como para la entrega de informes académicos,
ceremonia de grados y cualquier otra actividad programada por el colegio que exija
presentacion de paz y salvo.

No renovacién del Contrato de matricula. El incumplimiento en el pago de las obligaciones
econdmicas es causal de no renovacion del contrato de matricula para el afo siguiente.

Cobro pre- juridico y juridico. El Colegio podréa iniciar procesos de cobro pre- juridico y
juridico ante el incumplimiento de las obligaciones econémicas por parte de los padres de
familia o0 acudientes. Los padres de familia o responsables econdmicos del contrato asumen
los costos de honorarios y demas gastos que estos procesos conlleven.

Reporte a DATACREDITO o Centrales de Riesgo. El Colegio podra reportar a Data crédito,
o a la central de riesgo financiero con la cual tenga convenio a los padres de familia o
acudientes que se encuentren en mora.

Los Contratantes responsables de Estudiantes del Grado 11°, que no se encuentren a
Paz y Salvo con la Institucién, no seran proclamados en ceremonia de grado. Se graduaran
por ventanilla, cuando cumpla con sus obligaciones econémicas.

Los Contratantes responsables de Estudiantes del Grado 9°, que no se encuentren a Paz
y Salvo con la Institucion, no seran proclamados en acto de certificacion. Se certificaran por
ventanilla, cuando cumpla con sus obligaciones econémicas.



7. Los Contratantes responsables de Estudiantes del Grado 5°, que no se encuentren a Paz
y Salvo con la Institucion, no seran proclamados en acto de certificacion. Se certificardn por
ventanilla, cuando cumpla con sus obligaciones econémicas.

8. Los Contratantes responsables de Estudiantes del Grado Transicién que no se
encuentren a Paz y Salvo con la Institucién, no seran proclamados en acto de graduacién. Se
certificaran por ventanilla, cuando cumpla con sus obligaciones econémicas.

ARTICULO 147°TARIFAS PARA EL ANO 2025

1. Tarifas de matriculas y pensiones

El Colegio, através del Consejo Directivo, adopta los costos de la prestacion del servicio
educativo, de conformidad con la normatividad vigente, los cuales se transcriben a
continuacion:

CONSEPTO ABONO A LA OTROS
(10% TARIFA [ A OCTAVO ONCE
ANUAL)
e 6.158.394 |  615.839 493551| 5.049.004 | 504.900 T
Jardin 6.103.528 610.353 493.173| 5.000.002 500.000 116.425 1.219.951
Transicion 6.089.073 608.907 490.166| 4.989.999 499.000 116.425 1.215.499
Primero 6.087.922 608.792 489.127| 4.990.003 499.000 97.082 1.195.002
Segundo 5.976.681 597.668 479.011| 4.900.002 490.000 97.082 1.173.761
Tercero 5.748.030 574.803 473.231| 4.699.996 470.000 97.082 1.145.117
Cuarto 5.653.108 565.311 447.800( 4.639.997 464.000 97.082 1.110.193
Quinto 5.490.136 549.014 441.126| 4.499.997 450.000 97.082 1.087.222
Sexto 5.374.817 537.482 447.338| 4.389.997 439.000 97.082 1.081.902
Séptimo 5.324.676 532.468 452.206| 4.340.003 434.000 97.082 1.081.756
Octavo 5.324.676 532.218 442.456| 4.350.003 435.000 97.082 1.071.756
Noveno 4.911.659 486.656 4.425.003 442.500 320.386 97.082 904.124
Décimo 4.959.344 494.344 4.465.000 446.500 320.386 97.082 911.813
Once 4.907.388 487.389 4.420.000 442.000 257.648 585.601| 1.330.638
2.0tros cobros
OTROS COBROS GRADO NOVENO A ONCE 2025
Plataforma de'Comunicacic')n (Cor_r,eo institucional, 89.892
Classroom, médulo de comunicacion School Pack)
Carnet 15.127
Material de Ensefianza 89.892
Convivencia Estudiantes y Padres 125.476




Convivencia de Padres grado once 62.738
TOTAL, OTROS COBROS NOVENO Y DECIMO 320.386
TOTAL, OTROS COBROS PARA GRADO ONCE 257.648

OTROS CONCEPTOS 2025
Constancias y certificados estudio 16.300

Formularios caja de compensacion 8.700
Derechos de grado once 235.156
Duplicado acta de grado 34.600
Duplicado diploma 89.000

Duplicados de reci 1.000




PARAGRAFO 1: El seguro estudiantil estara vinculado a Mundial de Seguros con una mejor coberturay
se pagara con la matricula.

SALIDAS PEDAGOGICAS 2025
Preescolar 116.425
Grado primero a décimo 97.082

Grado once retiros espirituales | 585.601

TITULO Xl
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 148° GENERALIDADES

El Régimen Disciplinario del colegio la Presentacion de Zipaquira, se aplica a los estudiantes que incumplan los
deberes a su cargo establecidos en el presente Manual de Convivencia, 0 que no hagan uso responsable de su
libertad, afectando la convivencia o la disciplina del Colegio, 0 afectando su buen nombre con comportamientos
fuera de las instalaciones de este, seran evaluadas de conformidad con las reglas y procedimientos establecidos
en el presente Manual de Convivencia. Dichos estudiantes asumiran las consecuencias de sus conductas y
recibiran los correctivos y las sanciones disciplinarias que correspondan, las cuales se aplicaran buscando un
cambio de comportamiento y procurando la formacion integral de la persona.

El quehacer pedagogico contemplado en nuestro horizonte institucional pretende orientar la formacién integral
teniendo en cuenta los principios del debido proceso, plasmados en la Constitucién Politica de Colombia como
derecho fundamental de la explicacién inmediata. La aplicacion del debido proceso, derecho a la defensa y el
principio de buena fe, como derechos fundamentales de toda persona, son tenidos en cuenta en la solucién de los
conflictos que puedan surgir entre las personas de la Comunidad Educativa. En el desarrollo se aplicaran
esencialmente los criterios y ordenamientos de caracter legal, sin dejar de lado los principios éticos, morales y ante
todo la practica de la pedagogia educativa en la formacion de la persona atendiendo a su desarrollo humano.

Los estudiantes no podran ser sancionados disciplinaria 0 académicamente por el Colegio la Presentacién de
Zipaquira sino de conformidad con las normas preexistentes al acto que se les imputa, ante la autoridad competente
y con observancia de las formas propias que se establezcan para corregir y sancionar, todo de acuerdo con la
Constitucioén, las Leyes y los reglamentos.

El principio de doble instancia tendré las excepciones que expresamente se consagren en el presente Reglamento
o Manual de Convivencia. Cuando haya sido confirmada o modificada una sancion, con observancia de las normas
contenidas en el presente reglamento, la decision pertinente hara transito a caso juzgado.

ARTICULO 149° CONDUCTO REGULAR Para la solucién de algin caso especifico, siempre se debe llevar el
siguiente conducto regular y toda la Comunidad Educativa lo debe respetar, para contribuir a la solucion asertiva
y oportuna de las situaciones que se presenten, para la atencién, estudio, analisis y soluciéon de dificultades y
situaciones disciplinarias o académicas que se presenten es necesario establecer las siguientes instancias:

CONDUCTO REGULAR

PRIMERA | Profesor conocedor de la falta del estudiante, en clase o fuera de ella. Profesor de Turno
INSTANCIA Semanal de acompafamiento o Vigilancia: se debe propiciar un dialogo formativo y
reflexivo, aclarando la situacién, para buscar un cambio de actitud.



Director de curso Intervencion en el problema si la situaciéon lo amerita. Cita al padre de
familia con el docente que inicialmente conocia de la situacién de afectacion a la disciplina
ylo convivencia, de acuerdo con la falta o situacién, dejando constancia en el observador-
Acuerdos compromisos escritos con estrategias pedagogicas formativas.

SEGUNDA Coordinador (a) de Convivencia. Si aun persiste el problema, el (la) coordinador(a)debe

INSTANCIA revisar el debido proceso y de acuerdo con este tomar una alternativa de solucion teniendo
en cuenta el Manual de Convivencia. Debe dejar constancia de esta reunién por escrito en
el formato correspondiente y/o acta.

Comité de Convivencia Escolar: si el caso lo amerita se debe convocar al comité de
convivencia escolar.

TERCERA @ Rectoria. Sera informada sobre la situacién presentada si el caso no ha sido resuelto

INSTANCIA Ssatisfactoriamente. Revisara el proceso realizado y citara a quien corresponda, para analizar

la situacién y proceder segun la pertinencia y de acuerdo con el Manual de Convivencia,

dejando constancia de esta reunion por escrito en el observador del estudiante o el formato
correspondiente y/o acta.

Consejo Directivo: si el caso lo amerita se debe convocar al Consejo Directivo.

ARTICULO 150° DEBIDO PROCESO PEDAGOGICO
Se debe proceder segun la Constitucién Politica art. 29, Ley 115/94, articulo 17 del Decreto 1860/94, Ley 1098 de
infancia y adolescencia, articulo 26. “derecho al debido proceso”.

En el Colegio de la Presentacion de Zipaquira las acciones de atencion parten del manejo del debido proceso, el
cual permite asistir a los miembros de la Comunidad Educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos; teniendo en cuenta los siguientes principios:

ARTICULO 151° PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO

Presuncién de inocenciay de la buena fe

Principio de legalidad; tipificacion de la falta segin manual de convivencia
Preexistencia de las faltas.

Comunicacién de la apertura del seguimiento disciplinario.

Derecho a la defensa: version libre

Presentacion de pruebas y valoracion de estas. (Si las hay)

Andlisis de la situacion, componente pedagogico: dialogo- reflexion.
Decision imparcial de la autoridad competente.

Aplicacion de correccién de acuerdo con los canones del presente Manual.
10 Presentacion de recurso de reposicion.

11. No ser sancionado por el mismo hecho méas de una vez.

WoN o ThwhE

PARAGRAFO 1: PRINCIPIOS LEY 1620 Y DECRETO REGLAMENTARIO 1965 DE 2.013

1. INMEDIATEZ: Establecida la conducta, la apertura y tramite del proceso debe darse de forma inmediata.

2. CELERIDAD: Eldesarrollo del proceso se realizara de forma oportuna cumpliendo los términos
establecidos.

3. IMPARCIALIDAD: La instancia encargada de desarrollar el debido proceso aplicara el procedimiento y
la sancidn, accion reparadora y/o justicia restaurativa sin distincién de edad, sexo, y tratos diferenciados
por otras razones.

4. CONFIDENCIALIDAD: Todas las actuaciones surtidas en desarrollo del debido proceso gozaran de la
reserva propia por tratarse de menores de edad, salvo disposicion legal.

5. BUENA FE: Se presumira de la buena fe del implicado, en caso de duda sera absuelto a favor de este.

6. FAVORABILIDAD: En caso de la comisién de varias conductas se desarrollara y aplicara la sancion y
accion reparadora mas favorable buscando acciones formativas y restaurativas.

7. FORMALIDAD: Todos los procedimientos se desarrollaran por escrito y con observancia de los



formalismos establecidos en el manual de convivencia.

8. RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA: Quedan proscritas las sanciones inhumanas, crueles o
degradantes.

9. REINCIDENCIA: Se considera reincidencia la comisién de una nueva conducta de la misma categoria.

10. EFICACIA: Tanto en la aplicacion del debido proceso, la sancion y accion reparadora se buscara la debida
diligencia de cada una de las partes involucradas en el proceso.

11. APLICABILIDAD: Los vacios del manual de Convivencia en materia de convivencia; seran aplicables las
normas vigentes y concordantes; en especial lo establecido en la Ley 1620 de 2013 y su decreto
Reglamentario1965 de2013.

12. ASISTENCIA DEL IMPLICADO: Con el fin de garantizar la defensa del implicado; este debe estar asistido
por sus representantes legales, en caso de su renuencia a participar en el proceso; el estudiante debe
estar asistido por el Personero y o por un representante del Consejo estudiantil.

ARTICULO 152° DEBIDO PROCESO (SEGUN EL TIPO DE FALTA)

La definicion de etapas constituye el nlcleo central del debido proceso.

En cada una de ellas se definen tiempos, instancias competentes y procedimientos especificos de actuacion.
Es necesario dejar actas u otro tipo de evidencia documental en cada una de ellas.

Estas etapas se pueden organizar de la siguiente manera:

1.

Iniciacion: Es la etapa previa o indagacion preliminar, la cual tiene por objeto establecer si existen méritos para
iniciar la investigacion. Se entiende que antes de iniciada la investigacion el Colegio ha ejercido su papel de
formador mediante el trabajo pedagoégico con el estudiante, debidamente documentado a través de actas u
otros registros derivados de las acciones llevadas a cabo por la orientacion escolar, el comité de apoyo y
mediacion, las comisiones de seguimiento y promocion; las demas instancias institucionales que guarden
relacion directa con el proceso formativo del estudiante.

Apertura del proceso: Cuando exista la conducta anomala y serios indicios que comprometen al estudiante,
la instancia competente le comunica por escrito, con los fundamentos de hecho y derecho: conductas violatorias
al Manual de Convivencia, pruebas consideradas pertinentes y plazos para presentar los descargos. Al
estudiante se le notifica la apertura del proceso.

Etapa probatoria: En ésta, las instancias competentes, analizan el caso mediante el recurso de la prueba. El
estudiante implicado hace uso de la defensa, acompafiado por sus padres o representantes legales, es oido en
descargos y puede solicitar las pruebas que considere convenientes. También puede aceptar los cargos tal
como han sido formulados. Esta etapa puede durar una 0 méas sesiones, dependiendo de la complejidad del
caso. De lo actuado se deja el acta correspondiente con la firma del docente conocedor del caso, titular de
curso, estudiante, padre de familia o representante legal, orientacién escolar y rector en casos complejos.

Fallo: Luego de la etapa probatoria, la instancia competente toma la decision, con la cual puede ser exonerado
o sancionado. Si se exonera, se archiva el caso. Si se aplica la sancion, ésta debe estar tipificada en el Manual
de Convivencia, notificarsele al estudiante y acudiente e indicandoles |os recursos a que tiene derecho.
El fallo puede realizarse en la misma sesion de la etapa probatoria 0 en sesion independiente,
dependiendo de la complejidad del caso. De lo actuado se deja el acta correspondiente.

Recursos: El estudiante tiene derecho a los recursos de ley: reposicion ante la instancia que le aplico la sancion
y de apelacion ante una instancia superior, debidamente definida en el Manual de Convivencia. En la solucion
de los recursos la instancia competente puede exonerar, mantener la sancion al estudiante o disminuirla,
dependiendo de los argumentos presentados por el estudiante y del andlisis que de ellos se efectle. De lo
actuado se deja constancia en acta.

Aplicacion de la sancién: Solo después de resueltos los recursos se aplica la sancion al estudiante, por la
instancia competente definida en el Manual de Convivencia. Aunque se trata de un proceso disciplinario, es
importante hacer notar al estudiante que la sancidn también constituye una accion formativa de la Institucion
Educativa.

Segun sea el conflicto generado y de orden disciplinario o académico, se seguira el siguiente proceso con arreglo
a estas instancias generales, estableciendo como, cuando, quiénes, por qué se inicia la accion y cémo se procede
en cada paso hasta la aplicacién de la sancion por parte del Consejo Directivo, si la hubiere.

El proceso se agota en la instancia donde se dé solucion dejando las correspondientes evidencias y actas de lo
actuado:

1.
2.

Informe y mediacion del titular de curso o el docente que observa la conducta, si es del caso.
Anotacion en el observador del estudiante con los compromisos adquiridos, nombres y firmas de los
actuantes respectivos, por parte del docente que observé la situacion.



Instancia de dialogo a través del Comité de Convivencia Escolar.

Remisién a Consejo Académico y Directivo, segin corresponda

Registro en el SIUCE

Entrega del estudiante por convenio formal de las partes y su registro en el observador del estudiante, por

parte de Rectoria.

7. Cancelacion de matricula en el Consejo Directivo, a través de la resolucion rectoral y entrega del estudiante a
los padres de familia.

8. Reporte ante la Secretaria de Educacion y Accién Social municipal, si el estudiante es desvinculado mediante
resolucion Rectoral.

9. Reporte ante otras instancias si los procedimientos asi lo demandan, bajo responsabilidad de Rectoriay en la

instancia pertinente.
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ARTICULO 153° DE LA NOTIFICACION DE LA SANCION Y RECURSOS DE REPOSICION, APELACION,
RECLAMO Y DEFENSA

La decision que se tome en la instancia o en el Consejo respectivo, se debe informar de manera escrita 'y personal
al o los afectados y al padre de familia o acudiente, mediante oficio o acto administrativo emitido por Rectoria, si
es el caso producirlo.

Contra la decision que se imponga como correctivo académico o disciplinario mediante Resolucion Rectoral
proceden el recurso de reposicién ante la instancia que lo imponga, que debera interponerse a nombre propio o a
través del Personero estudiantil, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la de la notificacién, o el recurso de
apelacion ante la instancia superior a la que produjo la sancién, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
notificacion del recurso de reposicion.

Contra las demés sanciones procede el derecho a reclamo por escrito durante el mismo tiempo estipulado para los
casos anteriores y el fallo se debe producir en un lapso no mayor a diez (10) dias contados a partir de la recepcion
del reclamo.

Siempre se debe respetar el derecho a la defensa y al debido proceso. Si se presentan conductas no contempladas
en este Manual de Convivencia, éstas deben ser valoradas por el Consejo Directivo.

ARTICULO 154° SECUENCIA DEL DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO
1. Lacomunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario al estudiante a quien se atribuyen las conductas
susceptibles de sancion.

2. Laformulacién verbal o escrita, clara y precisa de las conductas que se reprochan y que dan origen al proceso
disciplinario, asi como el sefialamiento provisional de las correspondientes faltas disciplinarias, con la
indicacion de las normas reglamentarias que consagran tales faltas y de las consecuencias que dichas faltas
que pueden acarrear.

3. El traslado al presunto responsable de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados.

4. Laindicacion de un término durante el cual puede formular sus descargos de manera oral o escrita, controvertir

las pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos.
Registro en el SIUCE

El pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un acto motivado y congruente.

La imposicion de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron y la posibilidad de que pueda

controvertir, mediante los recursos pertinentes, las decisiones de las autoridades competentes”.

Nowo

Nota: El Colegio de la Presentacion Zipaquirda, atendera el espiritu y la letra de las Sentencias de la Corte
Constitucional con respecto al debido proceso disciplinario de los estudiantes en las Instituciones Educativas,
manejando competencias conciliadoras y sancionatorias, prevaleciendo en todo caso el caracter garantista de la
justicia colombiana en concordancia con la Constitucion Nacional.

ARTICULO 155° DE LAS DECISIONES EN FIRME PARA EL MANEJO DE LOS CONFLICTOS ESCOLARES

Y LA CONVIVENCIA

Se consideran decisiones en firme, en lo relacionado con el manejo de los casos de faltas de comportamiento de
los estudiantes del Colegio de la Presentacion, aquellas que se hayan tomado, después de haber garantizado el
debido proceso, los derechos de los estudiantes, los conductos regulares, las instancias debidas, la presuncion
de inocencia, las etapas de conciliacion y demas pasos que contempla el Manual de Convivencia Institucional, la
ley 1620 de 2013, la ley de Infancia y Adolescencia y demas normas que regulan las relaciones interpersonales
entre los colombianos.



ARTICULO 156° DE OTRAS INSTANCIAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS ESCOLARES Cuando

el Colegio de la Presentacion Zipaquira agote las instancias, procedimientos, conductos regulares y debidos
procesos y los comportamientos de los estudiantes no mejoren, seran otras instancias para la resolucion de
conflictos escolares: La Personeria Municipal, la Policia de Infancia y Adolescencia, las Secretarias de Educacion
y Salud, el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y otros que propendan por la proteccion de los derechos
de los escolares.

ARTICULO 157° PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD EI Colegio observara el principio de proporcionalidad a
las conductas realizadas, esto significa que los correctivos y las sanciones deben atender los criterios de finalidad,
necesidad y proporcionalidad, y que deben perseguir un fin constitucionalmente legitimo, ser adecuadas y
necesarias para su realizacion, y guardar la debida correspondencia de medio a fin entre la conducta, el correctivo
o la sancion y accion reparadora con impacto social para lo cual se tendra en cuenta:

La edad del estudiante y por lo tanto su grado de madurez psicolégica.

El contexto en el que se cometié la falta.

Las condiciones personales y familiares de la estudiante.

La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del Colegio

Los efectos practicos que el correctivo o la sancién y la accién reparadora con impacto social va a traer
al estudiante para su futuro educativo.

ARTICULO 158° CAUSALES DE ATENUACION Y AGRAVACION

CAUSALES ATENUANTES: Se consideran como causales que atentan la responsabilidad del
estudiante, las siguientes:

La edad, el desarrollo mental, Psico-afectivo y volitivo.

Determinar el grado de intencionalidad y de conciencia

Haber observado buena conducta anterior y no tener llamados de atencion.

Veracidad y responsabilidad en las actuaciones realizadas.

Ser inducido a cometer la falta bajo presion o amenaza.

Procurar voluntariamente, después de cometido el hecho, anular o disminuir sus consecuencias.

Resarcir voluntariamente el dafio, aunque sea de forma parcial.

Si se trata de dafio de bienes del colegio, de ser posible, el reemplazo voluntario del bien o su plena reparacion.
Presentarse voluntariamente ante la autoridad competente despuées de haber cometido el hecho y darlo a
conocer.

Evitar la injusta sindicacién de terceros.

CAUSALES AGRAVANTES; Se consideran como causales que agravan la responsabilidad del
estudiante, las siguientes:

La reincidencia en la infraccion de deberes, prohibiciones e incumplimiento de compromisos.

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

Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso pueda resultar peligro comun.

Haber preparado deliberadamente la falta con complicidad de otras personas.

La manifestacion y actitud clara de obrar de mala fe, voluntad de querer producir dano.

Lainsistencia en el engafio pese a las pruebas presentadas.

Involucrar en su responsabilidad a otras personas.

CAPITULO Il
SITUACIONES DISCIPLINARIAS, CORRECTIVOS Y SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 159 SITUACIONES DISCIPLINARIA: Para el Colegio, un estudiante incurre en una situacion
disciplinaria cuando incumple con sus deberes o hace uso irresponsable de su libertad afectandose y/o afectando
a algun integrante de la comunidad educativa, hecho que trae como consecuencia la aplicacion de estrategias
formativas (correctivos) y/o sanciones segun lo estipulado en el Manual de Convivencia.

De acuerdo con la incidencia que tengan las situaciones disciplinarias frente a la comunidad educativa se clasifican
en: situaciones disciplinarias Leves, situaciones disciplinarias Graves y situaciones disciplinarias Muy

Graves

PARAGRAFO 1: Las situaciones que afectan la convivencia tipo I, Il y Il podran clasificarse como situaciones
disciplinarias, conforme a los eventos y condiciones en que se presenten.



ARTICULO 160° SITIUACIONES DISCIPLINARIAS LEVES: Son comportamientos que lesionan derechos propios
y de otras personas que contravienen de manera leve a los principios de la convivencia, a los derechos y deberes
contemplados en los capitulos del presente manual y por eso merecen un llamado de atencién inmediato con
amonestaciones verbales o escritas con el fin de reflexionar, modificar el comportamiento y evitar su reincidencia.

Las situaciones disciplinarias aqui contempladas son:

=

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Salir del salén en cambio de clase y/o cuando el profesor no ha llegado.

Impuntualidad al iniciar la jornada escolar, a clases, a procesos y demas actividades programadas
(primera vez).

Interferir de forma indebida en el desarrollo de la clase con chistes, gestos o actitudes inoportunas

Ingerir alimentos y/o chicle en formacion, actos de comunidad, salon de clase, biblioteca, laboratorios y
capilla.

Fomentar el desaseo de su salén, del patio de descanso y demas dependencias de la Institucion y
negarse a colaborar con el aseo de este.

Presentarse a la Institucion sin cuadernosy Utiles escolares necesarios para las clases, procesos 'y
actividades programadas.

Presentarse con uniforme incompleto o que no corresponda a la actividad programada, uso de maquillaje
y/o adornos con el uniforme.

Uso de magquillaje, esmalte de colores, cabello que no cumpla con los lineamientos de la Institucion,
peinados o cortes extravagantes y/o adornos que no hacen parte del uniforme.

Presentarse (hombres) con un corte de cabello que no cumpla con los lineamientos de la Institucion, y/o
con peinados extravagantes.

Permanecer en los salones durante los descansos.

Asumir en forma negativa las observaciones y recomendaciones dadas.

Incumplir en la entrega de libros prestados en la biblioteca.

Interrupcion de clases sin autorizacion o motivo que lo amerite.

Recibir objetos en porteria dentro de la jornada escolar.

No ingresar a clases o demas actividades programadas por el colegio estando dentro de éste.

Fomentar la indisciplina y el desorden dentro del colegio.

No devolver firmadas las circulares o autorizaciones.

Permanecer en las aulas de clase 0 en pisos superiores, sin la debida autorizacion mientras la totalidad
de la comunidad se encuentra en el patio en descansos o0 en actividades programadas por la Institucion.
La falta de responsabilidad y cuidado con sus implementos escolares y prendas de su uniforme, es decir
la pérdida o el dafio a éstos.

Manifestar desinterés con la preservacion del medio ambiente al no cuidar arboles, prados, jardines 'y
demas espacios.

Para los dias de JEAN DAY o actividades que ameriten estar de particular, la ropa para los estudiantes
debe cumplir con las siguientes condiciones: estar en buen estado, sin contener mensajes alusivos al
alcoholismo, drogadiccién, discriminacion, entre otros, esta restringido el uso de prendas de vestir tales
como: ombligueras, blusas escotadas o transparentes, minifaldas o pantalonetas; es decir se debe
cumplir con el Cadigo de vestimenta definido desde el Equipo de Gestion.

Recargar cualquier equipo electronico tales como celulares, reproductores musicales, camaras, pilas,
Tablet o aparatos de belleza como secadores, planchas, entre otros, dentro de la institucion sin
autorizacion.

ARTICULO 161° PROCEDIMIENTO- PARA FALTAS LEVES- DEBIDO PROCESO Cualquier miembro de la
comunidad educativa del Colegio de la Presentacion de Zipaquira que tenga conocimiento sobre la comision de
una situacion disciplinaria por parte de una estudiante, debera informar a los docentes o directivos del Colegio.

Tratandose de situaciones disciplinarias leves, al segundo llamado de atencion el docente conocedor de la
situacion, cita a los padres de familia o acudientes para informar sobre la situacion presentada y el presunto
incumplimiento de las normas o compromisos previos, constitutivo del cargo disciplinario acorde con la situacién
leve. De esta citacion queda constancia en el observador del estudiante.

Se escucha al estudiante en descargos con asistencia de por lo menos uno de sus padres. Esta diligencia se
puede realizar presencialmente o por via de video conferencia o por plataformas de reuniones virtuales, si la
naturaleza del caso lo amerita con asistencia telefoénica y debe realizar en el momento mas cercano a los hechos
que originaron la investigacion.



El docente conocedor de la situacion asigna el correctivo correspondiente.
PARAGRAFO 1: Impuesto el correctivo se le comunicara por lo menos a uno de los padres.

PARAGRAFO 2: En firme el correctivo, se informara al director de curso y se registrara en el Observador de la
Estudiante

PARAGRAFO 3: Las comunicaciones a los padres de familia se podran hacer a través de las cuentas de correo
electronicos registradas en la matricula del afio escolar vigente. Si la naturaleza del caso lo amerita, la citacion
se hara via telefonica o por plataformas virtuales, dejando registro del medio utilizado.

La aplicacién del debido proceso en su fase inicial buscara desarrollar conciencia de su actuar y la reflexion
sobre la importancia del cumplimiento de la norma.

ARTICULO 162° SITUACIONES DISCIPLINARIAS GRAVES:
Dentro de las situaciones disciplinarias graves que se consideran graves se tienen:

1. Reincidir por tercera vez en situaciones disciplinarias leves contra cualquier aspecto del manual de

convivencia.

Tergiversar los hechos causa de un llamado a los padres o mentir para encubrir.

Salir del colegio valiéndose del engafio.

Mal uso de las redes sociales, medios de comunicacion y plataforma institucional

Utilizar el celular en horario diferente a lo establecido en deberes del estudiante.

Impedir o perturbar el normal desarrollo de las clases, a traves de cualquier actividad o comportamiento

indebido y / o inadecuado.

7. Asistir con el uniforme de la Institucion a juegos de azar, casas de lenocinio, establecimientos publicos o

comerciales, con el fin de utilizar juegos electronicos, discotecas u otros establecimientos de dudosa

reputacion.

Prestar el uniforme para otras actividades ajenas a los procesos escolares.

Utilizar dentro de las instalaciones del colegio elementos que perturben o desestabilicen el normal

desarrollo de la labor académica como: video grabadoras, camaras fotograficas, teléfonos celulares

reproductores mp3, video juegos, iPod, Tablet entre otros.

10. Realizar actividades diferentes al desarrollo de la clase, todo tipo de ventas, rifas, realizar negocios de
cualquier indole, incluyendo la venta de trabajos dentre de la Institucion o usando para ello, el nombre de
esta en su entorno social.

11. Jugar en el salon y pasillos con balones, transitar en patines y bicicleta en los mismos, gritar, correr o
formar corrillos que entorpezcan el desarrollo del trabajo docente.

12. Engafar haciendo fraude y /o copia o con la tentativa de estas acciones en evaluaciones y entrega de
trabajos, ya sea por copia, plagio, hurto de trabajos, suplantacion de personas y en general todo tipo de
conductas tendientes a inducir al error al docente respecto a la capacidad académica que se pretende
evaluar.

13. Propiciar escandalos publicos dentro y fuera de la Institucion, aunque fuere sin el uniforme, pero que haya
incurrido en desorden publico.

14. Utilizar de manera inadecuada las barandas, ventanas, puertas, pasillos, cerchas y muros de la Institucién,
poniendo en riesgo su integridad y/o la de sus comparfieras.

15. El dafio a libros de la biblioteca o elementos propios de la Institucion.

16. Lafalta de respeto y actitudes negativas contra cualquier miembro de la Comunidad Educativa o las
diferentes dependencias del Colegio.

17. Actos de indisciplina y falta de respeto.

18. Promover o secundar actos que atenten contra los principios institucionales

19. Influir negativamente en sus comparieros manipulando su criterio personal.

20. Manifestar la falta de sentido de pertenencia a la Institucion haciendo criticas negativas frente a
actividades programadas por el Colegio en forma directa o indirecta, verbal o escrita, publica o privada.

21. Demostrar constante irresponsabilidad en el desarrollo de los diferentes procesos.

22. Continuos llamados de atencion por indisciplina.

23. Irrespetar las insignias de la Patria, Colegio o Religion.

24. Faltar ala verdad cuando le sea solicitada una informacion que genere problemas significativos, mentira
difamacion, engafio.

25. Tener actitudes negativas que influyan en contra de la armonia y bienestar de la Comunidad Educativa,
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26.
27.
28.
29.
30.
31

32.
33.

34.

35.

36.

37.
38.

dentro y fuera del Colegio.

Desacato de la autoridad (rectora, coordinadores, docentes, lideres de clase).

Inasistencia injustificada al Colegio. Salir para el colegio y no llegar a este.

La persistente actitud negativa, frente al porte del uniforme cambiando prendas y alterando la presentacion personal.
Traer ropa de cambio al colegio cuando no se le a solicitado.

Encubrir a compafiero o compafieros dentro del salon de clase o fuera de él, perturbando el normal funcionamiento
de los procesos institucionales.

Agredir verbal y/o escrito algiin miembro de la comunidad educativa, aun utilizando los medios de comunicacion,
especialmente las redes sociales.

No informar a los acudientes o respondientes legales de las citaciones en viadas por cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Sostener la mentira, llegando a tener una posicién no adecuada, sin medir las consecuencias de la falta de verdad

El manejo de vocabulario inadecuado con compafieros utilizando apodos, palabras ofensivas, vulgares, burlas,
abucheos afectando la integridad del otro.

La falta de respeto traspasando los limites de confianza, escondiendo objetos personales, comiéndose las onces de
los demas, cogiendo los trabajos para rayarlos o dafarlos, cambiando los objetos personales de lugar sin
autorizacién causando malestar y entorpeciendo la sana convivencia.

Incumplimiento de la politica del celular aprobada por la comunidad educativa.

Desprestigiar el buen nombre de la institucion, empleando expresiones no acordes con los principios y filosofia de la
institucion.

La intimidacion o las amenazas dentro y fuera de la institucion.

O las demas derivadas de toda accién disciplinaria o comportamental que afecte el clima de convivencial escolar del
colegio la presentacion Zipaquira.

ARTICULO 163°: SITUACIONES DISCIPLINARIAS GRAVES- DEBIDO PROCESO
Cuando se trate de situaciones graves, se surtira el siguiente proceso:

a)
b)
c)

d)

e)

El competente para adelantar el proceso en primera instancia es el Coordinador de Convivencia.

Adelantar la indagacion preliminar en el caso que el autor de la falta grave no esté individualizado.

Cuando se conozca el presunto autor, el Coordinador de Convivencia eleva el auto de cargos precisando la falta, el
presunto responsable, las pruebas que obran en su contra, las normas del Manual de Convivencia presuntamente
violadas y las consecuencias en caso de comprobarse la falta.

Comunicar el auto de cargos al estudiante y por lo menos a uno de sus padres, fijando fecha y hora para que al
estudiante tenga la oportunidad de rendir descargos, pedir y aportar pruebas, y controvertir las que obren en su
contra, debidamente acompafiado por lo menos por uno de los padres de familia o acudientes.

El estudiante rendira los descargos, pedira y aportara pruebas, y controvertira las que obren en su contra,
debidamente acompafiado por lo menos por uno de los padres de familia 0 acudientes, diligencia que puede
adelantarse a través de video conferencia, la cual debera quedar debidamente grabada para efectos probatorios.
Esta diligencia se puede realizar por via de video conferencia y si la naturaleza del caso lo amerita, se debe realizar
en el momento mas cercano a los hechos que originaron la investigacion.

En caso de que sea necesario, el Coordinador de Convivencia, decretara las pruebas necesarias y adelantara el
periodo probatorio.

Unavez recaudadas las pruebas, el Coordinador de Convivencia decidira de fondo la investigacion.

Se comunica la decision al estudiante y por lo menos a uno de sus padres, a traves del correo electronico registrado
en la matricula.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion, el estudiante, apoyado por lo menos por uno de
sus padres, pueden presentar un recurso de reposicion ante el Coordinador de Convivencia y en subsidio de
apelacion ante la Rectora.

El Coordinador de Convivencia decidird sobre el recurso de reposicion en un plazo de méximo cinco (5) dias habiles.
La Rectora decidira sobre el recurso de apelacion en un plazo de maximo cinco (5) dias habiles a partir del recibo
del caso.

Vender dentro o fuera de la institucién sustancias, psicoactivas o promocionarlas por paginas o redes sociales.

PARAGRAFO 1: Segun la gravedad o complejidad del caso, el Coordinador@ de Convivencia informara a la
Rectora con el fin de que se convoque al Comité Escolar de Convivencia, para presentar el caso y recibir la
asesoria, dependiendo de la gravedad de la(s) falta(s).

PARAGRAFO 2: Con relacion a este procedimiento se siguen los siguientes criterios:
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Estos procesos disciplinarios deben ser mediados y sancionados por la Coordinacién de Convivencia
Realizar siempre el debido proceso.

Dejar constancia en el observador del estudiante.

La citacion a padres de Familia la realizara el coordinador de convivencia

Coordinacion de convivencia podra remitir a orientacion escolar y de ser necesario a apoyo de



6.

7.

profesionales externos de obligatoria aceptacion por parte del estudiante y padres de familia.
La remision de los estudiantes a las Coordinaciones la solicita el docente afectado con el
comportamiento del estudiante o persona que haya observado la falta.

En el caso de fraude o intento del mismo, tiene afectacion disciplinaria y académica

PARAGRAFO 3. Los objetos recogidos y/o retenidos por los docentes a los estudiantes, seran entregados a
la coordinacion de convivencia, para ser devueltos a los estudiantes y/o padres, madres y/o acudientes en
un tiempo minimo de cinco (5) dias habiles.

PARAGRAFO 4. El Colegio no responde por la pérdida de celulares, aparatos electronicos, juguetes y otro
tipo de elementos de valor traidos por los estudiantes al Colegio, puesto que su uso y cuidado son
responsabilidad de quien los trae y/o de los padres, madres y/o acudientes que autorizan portarlos en el
Colegio.

ARTICULO 164° SITUACIONES DISCIPLINARIAS MUY GRAVES

1.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

Promover, coercitar, manipular, a sus comparfieros para formar parte de grupos urbanos, subculturas y
tribus urbanas, que dentro de sus conductas comportamientos y filosofia pretendan agredir y atentar de
alguna forma contra su vida o su dignidad.

Ausentarse del colegio, de clases o de actos comunitarios sin autorizacion de la coordinacion y de los
profesores, o el ausentarse con engafnos.

Falsificar, adulterar firmas, documentos, libros, calificaciones, constancias, certificados y demas
documentos publicos y privados.

Irrespetar a la institucion educativa colegio de la Presentacion Zipaquira, injuriando, calumniando o
hablando mal de éste o de su personal, docente, académico o administrativo.

La complicidad para que personas ajenas entren y permanezcan dentro de la Institucién.

Presentarse a la Institucién en estado de embriaguez

Violacién de las instalaciones, de cualquiera de las oficinas o dependencias de la Institucion.

Inasistencia continta de un periodo de tiempo sin justificacion o valiéndose del engario.

Encubrir hechos, anomalias y conductas poco dignas de imitar, que perjudiquen el normal desarrollo del
proceso educativo dentro y fuera de la Institucion, tipificado como comportamiento de omision o trato
negligente o complicidad.

Ingresar o salir del plantel por lugares diferentes a la entrada principal empleando violencia, engafio o
escalando muros.

Pertenecer a tribus urbanas, que, insten, coaccion en, promueva o coerciten a la mutilaciéon, el suicidio y/o
afines, actual o futuro

El incumplimiento de las condiciones para la permanencia en el Colegio.

Incumplir el compromiso académico y/o disciplinario adquirido, después de llevar un proceso.

La acumulacion en tres o mas faltas graves, con el reiterativo incumplimiento de los compromisos
respectivos sin observar cambios positivos de actitud y/o comportamiento habiendo recibido la ayuda de
los diferentes estamentos.

Ser suspendido o sancionado por reiteracion en faltas, siguiendo el debido proceso.

Alteracion, falsificacién, sustraccion o destruccion de planillas de evaluaciones de asistencia, certificados
de estudio y todo documento publico o privado.

La complicidad en faltas que comprometan el buen nombre de la Institucion o ponga en peligro la integridad
personal de algin miembro de la comunidad educativa.

Ingresar o salir del colegio por lugares diferentes alos que estan establecidos.

Agredir fisicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Atentar contra la vida o integridad fisica de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Alterar documentos, calificaciones, registros de asistencia, certificados de estudio, firmas en las excusas
que se traen de la casa.

Suplantar a compafieros(as) o hacerse suplantar para evadir responsabilidades disciplinarias.

Distribuir, comercializar, consumir y/o portar bebidas alcohdélicas y/o sustancias psicotrépicas dentro de la
Institucion.

Amenazar, extorsionar o intimidar de hecho y/o de palabra a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa en forma directa o indirecta.

Despojar, robar y/o hurtar dinero, articulos u objetos a cualquier miembro de la Comunidad Educativa o a
la Institucion.

Fomentar y/o participar de cualquier actividad que afecte la integridad fisica y/o psicolégica de cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.



ARTICULO 165° PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES DISCIPLINARIAS MUY GRAVES
En caso de situaciones muy graves, se surte el siguiente proceso:

a)
b)
c)

d)

e)

La competente para adelantar el proceso en primera instancia es la Rectora.

Adelantar la indagacion preliminar en el caso que el autor de la falta muy grave no se haya individualizado.
Cuando se conozca el presunto autor, se eleva el auto de cargos precisando la falta, el presunto
responsable, las pruebas que obran en su contra, las normas del Manual de Convivencia presuntamente
violadas y las consecuencias en caso de comprobarse la situacion disciplinaria.

Comunicar el auto de cargos al estudiante y por lo menos a uno de sus padres o acudientes, fijando fecha
y hora para que al estudiante tenga la oportunidad de rendir descargos, pedir y aportar pruebas, y
controvertir las que obren en su contra, debidamente acompafiado por lo menos por uno de los padres
de familia o acudientes.

El estudiante rendira los descargos, pedira y aportara pruebas, y controvertira las que obren en su contra,
debidamente acompafiado por lo menos por uno de los padres de familia o acudientes, diligencia que



puede adelantarse a través de video conferencia, la cual debera quedar debidamente grabada para
efectos probatorios. Esta diligencia se puede realizar por via de video conferencia y si la naturaleza del
caso lo amerita, se debe realizar en el momento mas cercano a los hechos que originaron la investigacion.

f)  Encaso de que sea necesario, la Rectora decretara las pruebas y adelantara el periodo probatorio.

g) Unavezrecaudadas las pruebas, la Rectora decidira la investigacion.

h) Se comunica la decision al estudiante y por lo menos a uno de sus padres, a través del correo electronico
registrado en la matricula

i) Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion, el estudiante, apoyado por lo menos por
uno de sus padres o acudientes, pueden presentar un recurso de reposicion ante la Rectora y en subsidio
de apelacion ante el Consejo Directivo.

i) LaRectora decidira sobre el recurso de reposicion en un plazo de maximo cinco (5) dias habiles.

k) El Consejo Directivo decidira sobre el recurso de apelacién en un plazo de maximo cinco (5) dias habiles.

PARAGRAFO 1. La Rectora convoca al Comité Escolar de Convivencia, para presentar el caso y recibir la
asesoria, dependiendo de la gravedad de la(s) falta(s).

ARTICULO 166° SEGUIMIENTO A COMPROMISOS DE CONVIVENCIA
1. Alfinalizar cada periodo en reunién de Grado y / o reunién coordinacién y director de curso se evaluaran
los avances o retrocesos presentados por el estudiante dejando, constancia en la fichade observacién y
seguimiento o en el formato de seguimiento.
2. Derogacién del Compromiso, al finalizar cada semestre o al finalizar el afio escolar se analizara la situacion
de los estudiantes, determinando la derogacién o continuacion de este.

PARAGRAFO 1: Cada periodo se valorara el comportamiento (puntualidad, disciplina y presentacion personal)
de los estudiantes en comisiones por areas del conocimiento. Que integran rectora, docentes, coordinadores,
orientadoras y directores de grupo, o director de curso y coordinador de convivencia se tendran en cuenta los
criterios establecidos en la siguiente escala de valoracion.

NOTA CUANTITATIVA NOTA CUALITATIVA ASPECTOS OBSERVABLES
30 Desempefio Bajo Cinco o mas anotaciones
40 Desemperio Bésico Tres y cuatro anotaciones
45 Desemperio Alto Una y dos anotaciones
50 Desempefio Superior No presenta ninguna anotacion

Dentro de las medidas formativas, pedagégicas y educativas orientadas a mejorar comportamientos, se implementaran
ciertas restricciones relacionadas con privilegios o derechos de los estudiantes. Estas limitaciones estaran fundamentadas
en la importancia de que los estudiantes cumplan cabalmente con sus deberes y responsabilidades.

Amonestacion verbal

Prohibicién de actividades deportivas y culturales o de ninguna otra indole como respuesta a su falta.
No participar en el gobierno escolar o revocar el cargo si ya se tiene.

Reparacion de dafios

Las anteriores no tienen Recursos de Reposicion.

grownE

ARTICULO 167° COMPORTAMIENTOS QUE IMPIDEN LA PROCLAMACION DE BACHILLERES
1. Sielestudiante de grado 11° comete faltas muy graves y/o tiene proceso disciplinario.
2. Sialfinalizar el afio, después de haber presentado prueba de superacion y haber quedado habilitando
una de las areas la vuelve a perder.
Si tiene documentos pendientes en la secretaria académica.
Sino ha realizado el servicio sacial, segun las normas vigentes.
Si no elabora, sustenta y aprueba el proyecto de investigacion.
Sino esta a paz y salvo por todo concepto y dependencia de la Institucion.

ohr®W



PARAGRAFO 1: los estudiantes de grado 11 que incumplan alguno de estos aspectos recibiran su diploma por
ventanilla en el momento indicado, segun sea el caso.

PARAGRAFO 2: para los estudiantes de grado quinto y noveno que presenten faltas graves y tengan seguimiento
disciplinario; suspension y /o matricula en observacion no seran proclamados en ceremonia de certificacion.

ARTICULO 168° CORRECTIVOS Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Los correctivos y las sanciones seran el resultado de un procedimiento, previamente establecido por el Colegio,
al estudiante que infringe las normas establecidas en el Manual de Convivencia, de acuerdo con la gravedad de
las faltas cometidas y segln la naturaleza de la situacion Se determinaran acciones restaurativas que busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo de impacto a la sociedad; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

A. Correctivos. Los siguientes correctivos se aplicaran al concluir un proceso disciplinario para una falta leve:

a) Amonestacién verbal. Consiste en un dialogo privado reflexivo al estudiante para que corrija un
comportamiento que constituye falta leve, de la cual se deja constancia en el formato correspondiente y la
respectiva comunicacion a los padres de familia.

b) Amonestacion escrita. Consiste en un escrito que se hace al estudiante para que corrija un
comportamiento que constituye una falta leve o en caso de incumplimiento de los compromisos derivados
del llamado de atencién verbal; el estudiante escribe un compromiso personal, de lo cual se deja constancia
en el Observador de la estudiante y la respectiva comunicacion a los padres de familia. Si ha incurrido en
incumplimiento del compromiso derivado del llamado de atencion verbal; podra afectar la valoracion de
disciplina a juicio del docente conocedor del caso.

c) Seguimiento ala Falta, consiste en:

e Citacion al padre de familia silos compromisos personales derivados de la amonestacion escrita
no se cumplen

e Remision a Coordinacién de Convivencia cuando la falta se haya convertido en grave o
persista la reincidencia por mas de 2 veces

e Coordinador de convivencia inicia procedimiento de faltas graves.

PARAGRAFO 1. El docente o directivo docente que conoce del proceso podré promover el didlogo sobre la
situacién, con fines de busqueda de solucién, sin que esta estrategia se considere un correctivo con caracter
disciplinario sino de alcance formativo.

B. Sanciones. Las siguientes sanciones se aplicaran al concluir un proceso disciplinario para faltas graves y muy
graves:

a) Medida Formativa de reflexion personal como medio para rectificar su comportamiento y con el fin de
reforzar o desarrollar valores y/o principios asociados con la conducta disciplinada, se le asigna al
estudiante un trabajo formativo de acuerdo con la falta cometida y/o accion reparadora con impacto social.
Con registro en el Observador del Estudiante y la respectiva comunicacion a los padres de familia. La
Rectora (0) determina en qué espacio se dara cumplimiento a esta medida.

b) Firma de compromiso de convivencia. Consiste en la suscripcion de acuerdo escrito asumido por el
estudiante y los padres de familia, para superar los aspectos que dieron origen a la falta, su compromiso
de no repeticién y de reparacién cuando aplique. Este compromiso afecta la valoracion de disciplina. Y
tendra seguimiento conforme lo reglamentado en este Manual para esta medida.

c) Matricula en observacion. Dentro del afio escolar, como Ultima oportunidad de permanecer en el colegio
de la Presentacion Zipaquira, consiste en un acuerdo escrito asumido por la estudiante y los padres de
familia, para cumplir a cabalidad aquellos aspectos del Manual de Convivencia que requieran refuerzo, del
cual se hara seguimiento y evaluacion periddica para determinar su cumplimiento.

d) Acta de compromiso al iniciar el afio escolar por aspectos disciplinario y/o académico. Cuando ha
sido reiterativo en el incumplimiento del Manual de Convivencia y /o aspecto académico, el estudiante
y los padres de familia suscriben antes de iniciar el afio escolar, un acuerdo escrito donde adquieren
compromisos para superar aquellos aspectos de incumplimiento del Manual o de orden académico,
se hara seguimiento al cumplimiento bimestral.



e) Cancelacién de la matricula. Decision que implica el retiro inmediato del estudiante del Colegio de la
Presentacion de Zipaquira.

No renovacion de matricula para el afio siguiente. Decision que implica que el estudiante no se podra matricular
en el Colegio de la Presentacion de Zipaquira para el afio lectivo siguiente, pudiendo terminar el afio escolar, previo
cumplimiento de ciertos compromisos especificos de convivencia.

No proclamacién de Bachiller: el estudiante no podra participar de la ceremonia de graduacion y recibira su diploma
en la Secretaria del Colegio, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ceremonia.

PARAGRAFO 2: De acuerdo con la gravedad de la falta, a las circunstancias atenuantes y agravantes de esta, al
grado de afectaciéon y al debido proceso llevado, se puede aplicar cualquiera de las medidas anteriores.

PARAGRAFO 3: Flexibilizacion y/o desescolarizacién temporal, conforme las circunstancias del caso, entre
ellas: Para casos especiales asociados con niveles criticos de comportamiento, salud, seguridad, participacion en
actividades deportivas de alto rendimiento, limitaciones y/o impedimentos psicofisicos, proteccién y seguridad en
caso de salud fisica, mental o psicolégica, vulneracion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, situaciones
de indole familiar que afecten al estudiante, entre otros, la Rectora, podra autorizar la flexibilizacién y/o solicitarla
a los padres de familia y/o responsables legales, la cual es entendida como un derecho a cumplir los logros
propuestos para el grado con actividades extramural al Colegio.

PARAGRAFO 4: Criterios complementarios que podré utilizar la Rectora para la aplicacién de las sanciones:

1. Intervencion formativa del comité de convivencia escolar.

2. La medida formativa de reflexion podra tener una duracion de 1 hasta 3 dias con periodos de
tiempo definidos por la Rectora. En esta medida a solicitud de la Rectora podra intervenir, la
coordinadora de Convivencia, orientadora escolar y director de curso.

3. Cancelacion de la matricula, después de agotados todos los recursos, llevado un proceso
disciplinario y observando que el estudiante no cumple los compromisos, la Rectora en
cualquier momento del afio puede acceder a esta sancion.

4. En todo caso de situacién grave o muy grave, se dejara constancia escrita en la ficha de
observacién y seguimiento del estudiante, en el proceso de seguimiento de convivencia y /o
acta de reunion.

5. Para iniciar el nuevo afio escolar con compromiso de convivencia y/o académico; esta medida
se dara a conocer finalizando el mes de noviembre, por las coordinaciones, luego de revisar el
proceso llevado a cabo. Y se hara seguimiento en el primer trimestre de nuevo afo escolar.

6. En todas las faltas los dafios materiales ocasionados por los estudiantes deben ser reparados
por la familia del estudiante causante de la misma.

7. Los objetos decomisados por los docentes a los estudiantes seran entregados a la
Coordinacion de convivencia para ser devueltos a los padres de familia 0 acudientes en un
tiempo minimo de (30) treinta dias habiles.

8. Las correcciones se hacen efectivas en pro de garantizar la formacion y la sana convivencia,
asi como lo contempla la siguiente sentencia “Cuando el comportamiento del estudiante genera
problemas en el desarrollo normal del proceso educativo, en el grado en que esté matriculada,
debido a que la bien comun prima sobre el particular” se tendran en cuenta las siguientes
sentencias de la corte constitucional: (ST- 316/94). (ST-316/94).

9. Entodas las medidas formativas, pedagdgicas y educativas se debe llevar el debido proceso,
es necesario contar con el acompafamiento de orientacion escolar y tener en cuenta en dichas
acciones el compromiso tanto de estudiantes como de padres de familia.

PARAGRAFO 5: De presentarse perdida de dinero u objetos personales en los salones de clase, se
procedera a realizan registros pedagoégicos, con la presencia del director de curso, la orientadora escolar y el
personero estudiantil donde los estudiantes mismos sacaran y mostraran sus pertenencias.



PARAGRAFO 6: Para los casos en que la conducta disciplinaria esté asociada con bajo rendimiento académico,
adicionalmente se podran sefialar compromisos académicos que no se consideran sancion.

PARAGRAFO 7: Toda sancion lleva envuelta la accién de reparacién con impacto social, que implica que el/la
estudiante y/o sus padres, resarzan el dafio causado. Ademas, implica la no repeticion.

PARAGRAFO 8: Toda sancion lleva envuelta la disminucion gradual de la nota de convivencia en el periodo en
gue se cometié una situacion disciplinaria, acorde con la gravedad de la conducta.

PARAGRAFO 9: El Colegio realizara registro pedagogico cuando lo estime necesario la Gestién Directiva. Para el caso
de registro pedagdgico en las aulas de clase hara presencia el Personero estudiantil, quien sera el garante del debido
proceso y los derechos de los estudiantes.

PARAGRAFO 10: El Colegio evaluara el cumplimiento de compromisos de la matricula condicional y del acta de
compromiso y determinara que dicho incumplimiento se considere como situacion disciplinaria grave o muy grave

PARAGRAFO 11: El docente o directivo docente que conoce de la falta podra promover el didlogo sobre la
situacién, con fines de bUsqueda de solucion, sin que esta estrategia se considere una sanciéon con caracter
disciplinario sino de alcance formativo.

PARAGRAFO 12: Sistema de responsabilidad penal para adolescentes. En caso de que el estudiante haya
incurrido en delitos sancionados por la ley penal colombiana, la Rectora informara a las autoridades competentes.

CAPITULO IlI
COMPETENCIAS, DECISIONES Y RECURSOS

ARTICULO 169° COMPETENCIAS, DECISIONES Y RECURSOS

Los docentes son competentes para conocer, atender y tomar decisiones respecto de las situaciones
disciplinarias leves, y haran uso de las acciones correctivas. Contra la decision no aplica recursos.

La coordinacion de convivencia es la competente para conocer, atender y tomar decisiones respecto de las
situaciones disciplinarias graves. Contra la decision podran hacer uso de los recursos de reposicion ante la
coordinacién de convivencia y en subsidio el de apelacion ante la Rectora.

La Rectora, es la competente para conocer, atender y tomar decisiones respecto de las situaciones disciplinarias
muy graves. Contra la decision podran interponer recurso de reposicion ante la Rectora y en subsidio el de
apelacion ante el Consejo Directivo

ARTICULO 170° SITUACIONES DISCIPLINARIAS POR PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA
Constituyen faltas por parte de los padres de familia del Colegio la Presentacion de Zipaquira:

1. Levantar calumnias o injurias en contra de los miembros de la comunidad educativa o del buen nombre
del Instituto.

Actitudes agresivas, groseras o de falta de respeto con cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
Complicidad en la comisién de las faltas tipificadas en el presente Manual.

Incumplimiento a las citaciones, sin previo aviso.

Falsedad en los documentos presentados al Colegio

Inasistencia a las reuniones convocadas.

El incumplimiento del compromiso de Inasistencia a las escuelas de padres programadas por el Colegio
Dirigirse a los (las) comparieras de su hijo (a) para hacer cualquier reclamacion.
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ARTICULO 171° SANCIONES A LOS PADRES DE FAMILIA La sancion es el resultado de un procedimiento al
padre de familia que infringe las normas establecidas en el Manual de Convivencia. Las sanciones se aplican de
acuerdo con la gravedad de las faltas cometidas y segun la naturaleza de la situacién. El padre de familia que
resulte responsable de cometer una falta se hard merecedor a las siguientes sanciones, previo un proceso
disciplinario:

Amonestacion verbal en privado. Llamamiento verbal que se formula al padre de familia para que corrija un
comportamiento que constituye situacion leve.



Amonestacion escrita. Llamamiento escrito que se formula al padre de familia para que corrija un comportamiento
gue constituye una falta leve o en caso de incumplimiento de los compromisos derivados de la amonestacion oral
en privado; también debera realizar accion reparadora con impacto social.

Compromiso de Convivencia. Compromiso escrito que asume el Padre de Familia para mejorar su comportamiento
de convivencia.

Suspension de las actividades. Suspension de la participacion en todas las actividades convocadas por el Colegio,
para lo cual debe designar a un Acudiente del estudiante para que lo reemplace mientras dure la sancion. Esta
suspension podra abarcar hasta la terminacion del afio lectivo.

Cancelacion del cupo de la estudiante. Implica que el estudiante no podra ser matriculada en el Colegio para el
afio siguiente, pudiendo terminar el afio escolar, previo cumplimiento de ciertos compromisos comportamentales
especificos por parte del padre de familia.

Cancelacién de la matricula. Esta sancién se aplica en casos especiales cuando el estudiante actué como
coparticipe en la conducta del padre de familia.

Sanciones pedagogicas aplicables a los padres de familia

Premisa: Una sancién pedagdégica tiene una intencionalidad formativa. Es ética y por tanto busca transformar una
conducta, actitud o comportamiento, en este caso hacer notar la importancia vital del acompafiamiento- cuidado
de nuestras hijas e hijos.

De acuerdo con ello posibles sanciones:

1. Pacto pedagdgico. El acudiente recibe el material del taller o escuela de padres, lo estudia por su cuenta y
realiza la accién formativa correspondiente y registra el cambio o efectos que generé en su hij@ dicho
acompafiamiento y lo socializa después de 15 dias 0 mas segun lo acordado con psico- orientacion o direccion de
grupo segun sea el caso.

2. Didlogo transformador. Acudiente e hij@ comparten el material de la escuela de padres escriben sus
aprendizajes y desaprendizajes mutuos y plantean un compromiso concreto cada uno que, conforme a su rol
favorezca un sano ambiente familiar y escolar en orden al tema del taller.

3. Aporte de capital cultural para el bienestar de la comunidad educativa.

El padre o acudiente que no asista a la escuela de padres puede optar con base en su conocimiento, experiencia,
estudio, saberes, o campo de formacion, labor, trabajo o profesion (derecho, medicina, terapia, arquitectura,
contabilidad...) aportar o donar gratuitamente un taller, charla, seminario, conferencia, dirigido a un grupo de la
comunidad educativa donde su participacion sea pertinente en orden al bienestar de acuerdo con algun aspecto
clave que haya la necesidad de fortalecer o potenciar en estudiantes, maestros, jefes de area, personal de servicios
generales acorde al diagndstico de necesidades.

PARAGRAFO 1: Para los casos en que la conducta del padre de familia tenga connotacion penal o policiva, el
Colegio avisara a las autoridades pertinentes.

PARAGRAFO 2: Toda sancién incluye la posibilidad de una accién de reparacion, que implica que el padre
responsable, resarza el dafio causado, cuando ello fuere posible.

ARTICULO 172° DEBIDO PROCESO Ningun padre de familia puede ser sancionado sin que haya tenido la
posibilidad de defensa y las garantias del debido proceso, teniendo derecho a que se presuma su inocencia 'y a
gue, en caso de sindicaciones en su contra, no se le sancione sin haber sido oido y vencido en el curso de un
proceso dentro del cual haya podido, cuando menaos, exponer sus razones, dar su version de los hechos, esgrimir
las pruebas que lo favorecen y controvertir las que lo condenan.

En el proceso disciplinario, se debe establecer claramente la presunta falta cometida, la norma del Manual de
Convivencia violada, el sefialamiento de las posibles sanciones de acuerdo con la falta cometida, el nivel de
reincidencia si es el caso, averiguar también los elementos que lo favorecen y la relacion del histérico de sanciones.
En cualquier momento del desarrollo del procedimiento disciplinario, el padre de familia podra aceptar la comision
de la falta, lo cual se tendré como atenuante de la falta cometida.

ARTICULO 173° PROCEDIMIENTO Y COMPETENCIA Conocida la queja, el hecho u omision constitutivo de la
falta, la Rectora ordenara la investigacion mediante decisién que contenga una fundamentacion de los cargos
conforme a los hechos u omisiones de que se tenga conocimiento, la orden de las pruebas que considere
necesarias y la fecha y hora en que el padre investigado rendira sus descargos ante la Rectora, momento en el



gue puede ejercer el derecho de contradiccién y defensa, controvertir las pruebas, aportar pruebas o pedir pruebas.
Esta decision se comunicara al padre investigado a través del correo electronico registrado en la matricula.

Las pruebas que se decreten se practicaran en el término maximo e improrrogable de cinco (5) dias habiles.

Cerrado el periodo probatorio, la Rectora mediante resolucion rectoral decidirda sobre el archivo del proceso o la
imposicién de la sancion, decisién que se notificara a través del correo electronico registrado en la matricula al
Estudiante.

PARAGRAFO 1: Contra esta decision procede el recurso de reposicion ante la Rectora y de apelacion ante el
Consejo Directivo.

PARAGRAFO 2: La Rectora debe resolver el recurso de reposicion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a su recibo.

PARAGRAFO 3: El Consejo Directivo mediante Acuerdo, desatara el recurso de apelacion dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes al traslado que le haga la Rectora.

PARAGRAFO 4: Para desatar los recursos, se podran decretar nuevas pruebas que se practicaran en el periodo
méximo de tres (3) dias habiles.

CAPITULO IV PUNTUALIDAD E INASISTENCIAS

ARTICULO 174° EL VALOR DE LA PUNTUALIDAD es la disciplina de estar a tiempo en el lugar indicado para
cumplir nuestras obligaciones, es necesario para dotar nuestra personalidad de caracter, orden y eficacia, por
tanto, se debe tener en cuenta:

1. Llegar puntualmente al colegio y permanecer en €l durante toda la jornada escolar, después de entrar
al colegio por ningiin motivo debe salir, salvo en los casos que el acudiente personalmente lo retire.

2. Cumplir exactamente con el horario escolar establecido por el colegio: preescolar 6:45 a.m. a 2:00
p.m. Primaria y bachillerato: 6:45 a.m. a 2:00 p.m. y de 2:30 p.m. a 4:00 p.m. para el desarrollo de
las escuelas de formacion los dias estipulados de lunes a jueves y martes- viernes para la Banda
heraldica Nifia Maria.

3. Estar presente a la hora indicada en todas las clases y actividades escolares y extraescolares
programadas por la Institucion.

4. Llegar atiempo a clase, permanecer en ella, entregar trabajos y presentar evaluaciones en el dia 'y
la hora previamente acordados con los docentes.

5. Llegar puntualmente a las salas especializadas, salones y lugares donde se realicen actividades, ser
exactos en formaciones y en la llegada a clase después del descanso.

6. Si el estudiante llega tarde dentro del horario escolar, sin justificacion o estando en el colegio y no
entra a clase , se registrara como falla en la asignatura correspondiente, ademas el profesor de la
asignatura en mencion tomara las medidas necesarias en su clase, y su valoracion sera de uno (10)
en la actividad correspondiente a la asignatura.

7. El horario de preescolar esta establecido para favorecer el desarrollo integral, por esto es importante
cumplirlo ya que es de responsabilidad de la familia y no de los nifies, los que incumplan se reportan
a coordinacion de convivencia.

8. Estamos formando en la autonomia y responsabilidad, por lo que no se permitira recibir en porteria
Utiles escolares, ni otros elementos dentro del horario escolar.

9. Elestudiante tiene el deber de participar en las instrucciones y direcciones de curso.

PARAGRAFO 1 La Institucion asume la responsabilidad sobre el cuidado, seguridad y proteccion de los
estudiantes Unicamente en los horarios establecidos para cada uno de los grados y niveles, una vez se dé
el ingreso de los estudiantes a la institucion.

ARTICULO 176° PROCEDIMIENTO- PROTOCOLO LLEGADA TARDE A CLASES

La impuntualidad injustificada de estudiantes a clases sera registrada por los docentes en la planilla
institucional de la asignatura, y se le afectara en la nota del trabajo o actividad que se esté realizando en
dicha asignatura que el estudiante no ingreso.



ARTICULO 177° EXCUSAS PROTOCOLO JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

1.

Las inasistencias y excusas deberan ser presentadas en la coordinacion de convivencia
correspondiente al nivel en el que se encuentre el estudiante. (Preescolar, Primaria o Bachillerato);
directamente por los padres de familia, responsables legales y/o acudientes.

La excusa se debe presentar al dia siguiente de la inasistencia con el debido soporte médico o la
situacion especifica, para que se sea firmada y avalada.

Las excusas se diligenciaran en la coordinacién de convivencia en el formato establecido, al dia
siguiente de la inasistencia, el estudiante debe pasar a coordinacién para hacerla firmar y presentar
a los docentes.

Toda incapacidad debe ser avalada por la E.PS o un médico particular diferente a familiares, sera el
Unico soporte medicado valido para justificar la ausencia.

Las excusas tienen una validez de (3) tres dias habiles a partir del dia de la inasistencia para
presentar las actividades académicas que se hayan efectuado en clase, el estudiante debe
presentarla a los docentes correspondientes.

Las excusas médicas por incapacidad dependen la situacién de cada estudiante.

Las actividades académicas que fueran evaluadas durante la inasistencia de los estudiantes podran
ser calificadas sobre 50 solo si cuentan con soporte médico y/o calamidad familiar, de lo contrario la
nota sobre la que se calificaran dichas actividades sera sobre 40.

La inasistencia a las diferentes actividades programadas por el colegio debe ser informada con
anterioridad a la fecha establecida en coordinacion de convivencia y debe estar debidamente
justificada, o del contrario se le ve afectada su parte académica.

En caso de ausencias prolongadas y justificadas por enfermedad (INCAPACIDAD) o por
circunstancias familiares se debe informar oportunamente a coordinacion de convivencia o a
Rectoria con los debidos soportes. Los estudiantes deben cumplir la totalidad de la incapacidad
suscrita por el médico, una vez se reintegre la coordinadora académica dara el soporte para que los
docentes asignen trabajos y actividades correspondientes a los dias de incapacidad.

10. En caso de que el estudiante padezca de una enfermedad o prescripcion médica que le imposibilite

desarrollar sus actividades deportivas, lidicas o académicas debe presentar la respectiva
incapacidad vigente o renovada cada afo. Cuando se presenten casos especiales de salud se debe
traer a coordinacion de convivencia el reporte o recomendacion de parte del médico y asi poder
ajustar el proceso académico del estudiante de acuerdo con las recomendaciones dadas.

PARAGRAFO 1: Las excusas por no asistencia se recibiran a través de las siguientes formas:

Presencial: Los Padres de familia, acudientes y /o responsables legales podran traer la excusa respectiva,
para justificar la ausencia de 7:30 a 8:00 am.

Los estudiantes podran traer la excusa que justifica la ausencia con carta y firma de Padre de familia,
responsable legal y/o acudiente, en el horario de 7:00 a 7:15 o en el descanso respectivo para cada seccion
de Primaria y de bachillerato, todos los dias de la semana.

Por correo electronico institucional: coordinacion.convivencia@colpresentacionzipa.edu.co

No se atiende padres de familia y/o acudientes de 6:45 am a 7:30 pues se desarrollan otras
actividades como acompafiamiento a estudiantes en el momento de la entrada, instruccion, oracion
a docentes y seguimiento a la instruccién de directores de curso y estudiantes.
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PARAGRAFO 2: Es importante notificar las salidas de los estudiantes durante la
jornada, bien sea a través de la agenda escolar (Preescolar y Primaria) a la
directora de curso, quien procedera a dirigirla a Coordinaciéon de convivencia; de
sexto a undécimo lo pueden hacer los estudiantes con la excusa respectiva. En
ambos casos se dara el Visto Bueno de la salida. En caso de que se presente
situaciones de ultima hora los padres de familia, acudientes y/o responsables
legales deberan acercarse a la Coordinacion de convivencia, para solicitar la
salida, importante notificar por correo electrénico; también la pueden hacer a
través de las lineas de WhatsApp corporativo.

PARAGRAFO 3: Los permisos (de mas de dos dias y/o viajes) que se realizan
dentro del desarrollo de los periodos académicos afectan el desempefio de los
estudiantes, por tanto, los padres de familia y / o acudientes deben informar
personalmente y por escrito a Rectoria, ademas manifestar por escrito el debido
compromiso de responsabilidad académica, ya que los docentes no asumiran la
explicacion de los temas tratados, trabajos, evaluaciones, ni actividades extras en
estos casos, este permiso luego se pasa a Coordinacion de Convivencia,
Coordinacion Académica, al Director de curso y a los docentes. De ser aprobado
el permiso por rectoria y entregar dos semanas antes del permiso aprobado
los trabajos de las diferentes areas, el estudiante debe presentar las
actividades académicas asignadas antes de su viaje. No se acepta mas de una
solicitud en el afio escolar. Cuando se desarrollen las evaluaciones bimestrales
y semana de fortalecimiento no se concede ningdn permiso, a menos que
cuente con la certificacién médica o calamidad familiar respectiva.

Importante decir que, las actividades académicas que fueran evaluadas durante
la inasistencia de los estudiantes podran ser calificadas sobre 50 solo si cuentan
con soporte médico, de lo contrario la nota sobre la que se calificaran dichas
actividades seré de 1.0, si el estudiante se reintegra al colegio después de una
incapacidad médica, el estudiante debe acercarse a los docentes para la
asignacion de los diferentes trabajos o actividades realizadas durante la
incapacidad. En caso de inasistencia por permisos distintos a temas de salud o
calamidad familiar (debidamente sustentados), durante la semana de
Evaluaciones Bimestrales de areas bésicas, el estudiante reprobara el 20%
asignando para esta actividad.

PARAGRAFO 3 La rectoria autoriza los permisos con un mes de anticipacion,
notifica a las coordinaciones y docentes. La entrega de trabajos y evaluaciones
dos semanas antes de viajar.

ARTICULO 178° PROTOCOLO - AUTORIZACION SALIDAS DENTRO DE LA

JORNADA ESCOLAR

1. Los permisos para entrar y/o salir de la Institucion durante la jornada escolar
deben ser diligenciados en la coordinacion de convivencia y se debe hacer
directamente por los padres de familia y/o acudientes. Para tal caso, deben
notificar previamente al correo de
coordinacion.convivencia@colpresentacionzipa.edu.co y el (la) estudiante
debera tener su salida firmada desde Coordinacion de convivencia.

2. Para salir del colegio por cuestiones de salud, el estudiante previamente
debe haber pasado por el servicio de primeros auxilios, y desde alli se
diligencia la salida, de igual manera solo sale con los padres de familia o
acudiente, quien debe firmar el formato de reporte de incidente o accidentes,
segun sea el caso.

ARTICULO 179° OTROS PROTOCOLOS
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ARTICULO 180° PROTOCOLO CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Garantizar una atencién integral y respetuosa de los derechos humanos, derechos sexuales y
reproductivos de los estudiantes implicados en situaciones de consumo de sustancias psicoactivas,
promoviendo acciones preventivas, educativas y restaurativas en el marco del directorio de atencion
integral para la convivencia escolar.

1. Reportar a Rectoria, coordinaciones y/u orientacion escolar ante presunto caso de
consumo.

Identificar al estudiante o estudiantes.

Informar a padres de familia sobre el posible consumo.

Sugerir valoracion por centro de salud (examenes).

Confirmar situacion de consumo.

Reportar a secretaria de salud, educacion o las instancias requeridas
Reportar al SIUCE

Establecer estrategias de apoyo internas y externas.

. Generar acuerdos y compromisos.

10. Hacer seguimiento.

11. Indicar oferta institucional de atencién en el municipio

COoNoT~WN

ATENCION PARA PRESUNTO CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

1. Identificacion: El caso puede ser identificado por docentes, coordinadores, compafieros

o cualquier miembro de  la comunidad educativa.

2. Registrar el caso mediante el formato correspondiente, asegurando precision y

objetividad en la descripcion de los hechos.

3. Informar al coordinador de convivencia y a la rectoria.

4. Notificar a los padres 0 acudientes del estudiante, explicando la situacion y las medidas
a seguir.

5. Realizar una entrevista al estudiante, garantizando un ambiente seguro y respetuoso,

para conocer detalles sobre el consumo (frecuencia, contexto, tipo de sustancia).

6. ldentificar posibles factores de riesgo asociados al entorno escolar, familiar o social.

7. Acciones Pedagdgicas y Restaurativas conimpacto social.

8. Acompafamiento de orientacion escolar.

9. Contactar a instituciones del Directorio de Atencion Integral, como centros de salud o

programas de prevencion de consumo (ICBF, EPS, secretarias de salud).

10. Generar compromisos

Hacer Seguimiento

Prevencion y Promocion: Desarrollar campafias educativas sobre los riesgos del
consumo de SPA y su impacto en la salud fisica, mental y emocional.

ARTICULO 181° PROTOCOLO ATENCION SITUACIONES DE EMBARAZO
ADOLESCENTE

Se establece un procedimiento integral y respetuoso para la atencion de situaciones de embarazo
adolescente en el ambito escolar, garantizando la proteccion de los derechos humanos, derechos
sexuales y derechos reproductivos, y promoviendo la permanencia educativa y el bienestar integral de
las estudiantes implicadas.

1. Reportar a Rectoria, coordinaciones y/u orientacion escolar ante presunto caso de
embarazo.



2. ldentificar al estudiante.

3. Hablar con la estudiante y/o estudiante.

4. Informar a padres de familia.

5. Servalorada médicamente mediante EPS.

6. Establecer estrategias de inclusion y apoyo psicolégico.

7. Reportar a secretaria de salud, educacion o a las instancias requeridas
8. Reportar en el SIUCE
9. Generar acuerdos y compromisos.
10. Hacer seguimiento.

ARTICULO 182° PROTOCOLO PARA MALTRATO FiSICO O PSICOLOGICO (VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR

Se establece un procedimiento integral para identificar, atender y acompafiar a
estudiantes victimas de maltrato fisico o psicoldgico, garantizando la proteccién de sus
derechos humanos, sexuales y reproductivos, y articulando acciones con las instituciones
especializadas segun el directorio de protocolos de atencién integral para la convivencia
escolar.

1. Reportar a Rectoria, coordinaciones y/u orientacion escolar el presunto caso de maltrato

2. ldentificar el (Ia) estudiante

3. Establecer contacto con un miembro de la familia de la victima, verificando
gue la misma familia no esté implicada como agresora.

4. Brindar atencion en enfermeria o remitir a medicina legal segun el caso (si se
requiere larectora definira la persona que acompanara al estudiante al Hospital
Regional de ser necesario)

5. Hablar con el (la) estudiante

6. Elaborar informe

7. Reportar a Policia de infancia y adolescencia, comisaria de familia o a las instancias
requeridas

8. Reportar al SIUCE

9. Generar acuerdos y compromisos

10. Hacer seguimiento

ARTICULO 183° PROTOCOLO PARA AUTOLESIONES Y/O IDEACION SUICIDA

Este protocolo busca identificar, prevenir y manejar situaciones relacionadas con autolesiones o
ideacion suicida en estudiantes, con un enfoque en la proteccion, el acompanamiento integral y la
promocion de la salud mental.

1. Reportar a Rectoria, coordinaciones y/u orientacion escolar el presunto caso de
autolesion

2. ldentificar el (la) estudiante o los estudiantes

3. Brindar atencion en enfermeria o remitir al Hospital Regional (la
rectora definira la persona que acompafiara al estudiante)

4. Informar a padres de familia

5. Apoyar desde orientacion escolar y remitir a psicologia externa

6. Reportar a secretaria de salud, educacion o a las instancias requeridas

7. Reportar al SIUCE

8. Establecer compromisos

9. Generar acuerdos y compromisos

10. Hacer seguimiento

ARTICULO 184° PROTOCOLO PARA DELITOS:

Establece pasos claros para actuar ante situaciones que constituyan conductas delictivas,



asegurando la proteccion integral de las victimas, el respeto de los derechos de todos los
involucrados y el cumplimiento de las normativas legales. Este protocolo aborda delitos como el
abuso sexual, el acoso, el hurto, la violencia fisica grave, entre otros.

Reportar a Rectoria, coordinaciones y(u orientacion escolar
Brindar atencion a la victima si la hay o si el caso lo amerita
Identificar el (Ios) responsable(s)

Comunicar a los padres de la(s) victima(s) y victimario(s)
Reportar a Policia de infancia y adolescencia

Convocar comité de convivencia

Analizar el caso

Establecer responsabilidades

Comunicar a padres de familia

10 Generar acuerdos y compromisos

11. Hacer seguimiento
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ARTICULO 185° PROTOCOLO PARA SITUACIONES DE EXCLUSION O DISCRIMINACION

Tiene como objetivo garantizar una respuesta adecuada ante actos que vulneren la dignidad,
igualdad y derechos de los estudiantes, docentes u otros miembros de la comunidad escolar.

Reportar a Rectoria, coordinaciones o psicologia
Brindar atencion a la victima si el caso lo amerita

Brindar espacios de escucha para identificar tipo de discriminacion
Identificar el (los) responsable(s)

Comunicar a los padres de la(s) victima(s) y victimario(s)
Investigar la situacion

Analizar el caso

Establecer responsabilidades

Comunicar a padres de familia

10 Generar acuerdos y compromisos

11. Hacer seguimiento

CoNo~wWNE

ARTICULO 186° PROTOCOLO SITUACIONES DE VIOLENCIA SEXUAL

La atencién depende del tipo de situacion que se haya presentado tratandose de
Situaciones Tipo I, Il y lll. En todos los casos es importante realizar un manejo respetuoso
y diligente que restablezca la dignidad afectada. Como pautas generales se deben tener en
cuenta en los tres tipos de situaciones (I, Il y Il1):

1. Lasituacion puede ser detectada por cualquier miembro de la comunidad educativa.
2. Quien identifica debe entregar reporte por escrito a rectoria, coordinacién
convivencia y/o orientacion escolar, de cualquier situacion presentada sea Tipo
[, 1y 1.
3. Brindar atencidn en enfermeria o remitir al Hospital Regional (la rectora definira la
persona que acompafiara al estudiante)
Informar a padres de familia
Apoyar desde orientacién escolar y remitir a psicologia externa
Reportar a secretaria de salud, educacion o a las instancias requeridas
Reportar al SIUCE
El rector o rectora del establecimiento educativo como presidente del Comité debe
asumir el liderazgo en el manejo de cada situacion y la activacion del protocolo
determinado, asi como, poner la denuncia ante las autoridades si se trata de una
situacién tipo Il
9. Atencioén de violencia sexual tipo I: Comprenden acciones relacionadas con la
afectacion de los DHSR
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Generar contencion

Propiciar la reflexion (identificacion de prejuicios y emociones presentes).
Reconocer los limites que no deben ser traspasados.

Establecer acuerdos de convivencia

Definir acciones restauradoras (asumir la responsabilidad, reparar los dafios y
asegurar el restablecimiento de vinculos y derechos).

Establecer acuerdos de convivencia.

7. Realizar seguimiento a los acuerdos definidos por el equipo de coordinacion de
convivencia y orientacion escolar para apoyar el proceso.
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Atencidn de violencia sexual en situaciones tipo Il: Corresponden a este tipo de
situaciones eventos que no revisten la comision de un delito y que cumplen con cualquiera
de las siguientes caracteristicas:

a) se presenta de forma repetitiva y sistematica, b) que causen dafios al cuerpo o a la salud
sin generar incapacidad alguna para cualquiera de las personas involucradas

1. Les corresponde actuar al docente o colaborador que detecta la situacion, al
docente con funciones de orientacion o coordinacion, al Comité Escolar de
Convivencia y al presidente de dicho comité.

2. Le corresponde actuar a cualquier miembro de la comunidad educativa que
detecte la situacion, quien deberd informar de la misma a rectoria, coordinadores
u orientador(a).

3. De acuerdo con el articulo 43 del Decreto 1965 de 2013, estas situaciones, asi
como las medidas adoptadas deben ser informadas por el presidente del comité
escolar de convivencia a los demas integrantes de este comité. El comité haré el
analisis y seguimiento para verificar la efectividad de las acciones y determinara si
es necesario acudir al protocolo para la atencion de las situaciones Tipo Il

4. Activar el compromiso de confidencialidad y respeto a la intimidad para dar un
manejo ético y cuidadoso de la situacion. Esto se debe hacer explicito en el contacto
0 conversacion con los distintos actores involucrados si es posible por escrito.
¥ Verificar las condiciones fisicas y emocionales de las personas involucradas.
6. Si la situacién lo requiere, debe realizarse la remision al servicio de salud
mas cercano para solicitar la debida atencidn (realizar el registro del
evento).
™ Informar a acudientes o familiares, bajo la consideracién de que esto no
representa un mayor riesgo para las personas afectadas
8. Crear condiciones necesarias para que las personas involucradas, de
manera directa e indirecta en la situacion, participen en su comprension,
atencion y reparacion.
9. Registrar acuerdos definidos, asi como las consecuencias aplicadas a quienes
han participado en la situacion
10. Realizar un acompafiamiento que apoye alcanzar |0 propuesto.
11. Reportar el caso al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Atencion de violencia sexual en situaciones tipo lll: Dentro de este este tipo de
situaciones se encuentran aquellas que son constitutivas de presuntos delitos. Por
ejemplo, aquellos delitos contra la libertad, la integridad, la identidad de género y la
orientacion sexual. Se debe tener en cuenta que este tipo de casos pueden suceder tanto
en el EE como fuera de este.

1. Ante un evento Tipo lll es importante considerar que, al ser presuntos delitos, son
calificados como de suma gravedad y deben ser puestos en conocimiento de las
autoridades de proteccién y de justicia

2. Hacer efectivo el compromiso de confidencialidad y respeto a la intimidad y a la dignidad
para dar un manejo ético y cuidadoso de la situacion. Esto se debe hacer explicito en el
contacto o conversacion con las distintas personas involucradas si es posible por escrito.
3. Adicionalmente, por el dafio fisico y el sufrimiento emocional y mental, requieren ser



atendidos por servicios especializados en salud integral. Realizar la remision al servicio de
salud mas cercano para atender los dafios al cuerpo o salud fisica y psicolégica, y solicitar
la debida atencién a las personas involucradas. En cualquier procedimiento debe primar
la integridad de la persona.

4. Informar a padres, madres o acudientes de las personas involucradas, siempre y
cuando ello no represente un mayor riesgo para los afectados y no existan victimas o
victimarios potenciales que pertenezcan al nucleo familiar.

5. Tomar las medidas necesarias para proteger tanto a la victima, como a la persona
agresora y demas personas involucradas, incluidas aquellas que hayan informado de la
situacion.

6. Reportar el caso ante la Policia de Infancia y Adolescencia o CAIVAS segUn el agresor
sea un menor o un mayor de edad, a la secretaria de educacion y al Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

7. Entidades a quienes se debe dar a conocer el caso para la activacion de sus respectivos
protocolos: Salud IPS o EPS mas cercana. Proteccion ICBF o defensor de familia,
comisaria de familia o inspector de policia. Policia de Infancia y Adolescencia. Cuando no
exista, notificar a la policia de vigilancia.

ARTICULO 187: PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA AGRESION
Y

ACOSO ESCOLAR.

La atencion depende del tipo de situacién que se haya presentado tratandose de Situaciones Tipo |,
II'y Ill. | siguiente protocolo establece los pasos a seguir segun la gravedad de las situaciones de
presunta agresion y acoso escolar. Su objetivo es garantizar una atencion eficaz, respetando los
derechos de los estudiantes y promoviendo un ambiente de convivencia armonica. A continuacion, se
detallan los pasos a seguir en funcién de la gravedad de la situacion.

Reportar a Rectoria, coordinaciones y(u orientacion escolar
Brindar atencion a la victima sila hay o si el caso lo amerita.
Identificar el (los) responsable(s)

Comunicar a los padres de la(s) victima(s) y victimario(s)
Reportar a Policia de infancia y adolescencia

Convocar comité de convivencia

Analizar el caso

Establecer responsabilidades

. Comunicar a padres de familia

10. Generar acuerdos y compromisos

11. Hacer seguimiento

© OINCRNCT > W Y =

ATENCION DE SITUACION I: INCIDENTE LEVE (DISCUSION, OFENSAS VERBALES LEVES)
-Deteccion e intervencion inmediata: El docente o adulto responsable interviene para detener la
situacién. Se conversa con las partes implicadas para aclarar o sucedido.

-Registro: el estudiante escribe la situacion y se escucha de manera atenta para detectar las causa-
raiz.

-Se notifica a los padres de familia del estudiante(s) involucrados si es necesario.

-Mediacion: se busca la reflexion y busca la reconciliacion, siempre que ambas estén dispuestas.

-Se establecen acuerdos que eviten la repeticion del comportamiento.

-Seguimiento y monitoreo por parte del docente y/o coordinador del cumplimiento de los acuerdos.

ATENCION DE SITUACION II: AGRESION GRAVE (INTIMIDACION REPETITIVA, AGRESIONES
FISICAS O VERBALES SIGNIFICATIVAS) La presencia de sefiales o indicios de agresion y acoso
tanto en la presunta victima como quien ejerce la ofensa o el acoso es determinante para activar este
protocolo. Les corresponde actuar al docente o colaborador que detecta la situacion, al docente con
funciones de orientacion o coordinacion, al Comité Escolar de Convivencia y al presidente de dicho
comité.



a. Le corresponde actuar a cualquier miembro de la comunidad educativa que detecte la
situacion, quien debera informar de la misma a rectoria, coordinadores u orientador(a).

b. Reporte de la situacion de agresion y acoso por parte de los integrantes de la comunidad
educativa o de un tercero.

c. Identificar sefiales o indicios de presunta agresion y acoso escolar.

d. Activar el compromiso de confidencialidad y respeto a la intimidad para dar un manejo ético
y cuidadoso de la situacion.

e. Intervencion inmediata por la coordinacion de convivencia y obtener informacion sobre la
situacion y de los involucrados.

f.  Valorar el estado fisico, emocional, y material de la persona objeto de la agresion y acoso
escolar.

g. Silasituacion lo requiere, debe realizarse la remision al servicio de salud mas cercano para
solicitar la debida atencién (realizar el registro del evento).

h. LaCoordinacién cita a las partes implicadas y realiza entrevistas por separado.

i.  Notificacion a la familia y/o familias. Bajo la consideracion de que esto no representa un mayor
riesgo para las personas afectadas

j-  Elaborar un reporte de la situacion.

k. Registrar acuerdos definidos, asi como las consecuencias aplicadas a quienes han
participado en la situacion

. Crear condiciones necesarias para que las personas involucradas, de manera directa e
indirecta en la situacion, participen en su comprension, atencion y reparacion.

m. Realizar un acompafiamiento que apoye alcanzar lo propuesto.

n. Reportar el caso al Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

De acuerdo con el articulo 43 del Decreto 1965 de 2013, estas situaciones, asi como las medidas
adoptadas deben ser informadas por el presidente del comité escolar de convivencia a los demas
integrantes de este comité. El comité hara el analisis y seguimiento para verificar la efectividad de las
acciones y determinara si es necesario acudir al protocolo para la atencion de las situaciones Tipo

ATENCION SITUACION Ill: CASO MUY GRAVE O REINCIDENCIA (ACOSO SISTEMATICO,
AGRESIONES GRAVISIMAS)

Esta categoria abarca situaciones de alta gravedad que vulneran significativamente la integridad
fisica, emocional o psicologica de las personas implicadas, como acoso escolar sistematico,
agresiones fisicas o verbales severas, amenazas de cualquier indole, extorsion o dafio a la propiedad.
También incluye casos de reincidencia en conductas de acoso previamente atendidas. Ante estas
situaciones, la atencion debe ser inmediata, exhaustiva y coordinada con el Comité de Convivencia
Escolar, priorizando el restablecimiento de los derechos de la victima y aplicando medidas correctivas
0 sancionatorias para el agresor, de acuerdo con el Manual de Convivencia y la normatividad vigente.
En caso necesario, se procedera a notificar a entidades externas competentes para garantizar la
seguridad y bienestar de las partes involucradas.

1. Actuacion inmediata: Se separa a los implicados y se toma testimonio inicial de testigos.

2. La Coordinacion garantiza la seguridad de la presunta victima.

3. Apertura de investigacion: Se recopilan pruebas (testimonios, evidencias escritas o audiovisuales).

4. Se hacer efectivo el compromiso de confidencialidad y respeto a la intimidad y a la dignidad para
dar un manejo ético y cuidadoso de la situacion.

5. Adicionalmente, por el dafio fisico y el sufrimiento emocional y mental, requieren ser atendidos por
servicios especializados en salud integral. Realizar la remision al servicio de salud mas cercano para
atender los dafios al cuerpo o salud fisica y psicologica, y solicitar la debida atencion a las personas
involucradas. En cualquier procedimiento debe primar la integridad de la persona.

4.Informar a padres, madres o acudientes de las personas involucradas, siempre y cuando ello no
represente un mayor riesgo para los afectados y no existan victimas o victimarios potenciales que
pertenezcan al ndcleo familiar.

5.Tomar las medidas necesarias para proteger tanto a la victima, como a la persona agresora y demas
personas involucradas, incluidas aquellas que hayan informado de la situacion.



6. Se determinan sanciones para el agresor conforme al Manual de Convivencia.

7.Reportar el caso ante la Policia de Infancia y Adolescencia o CAIVAS segun el agresor sea un
menor o0 un mayor de edad, a la secretaria de educacion y al Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

8. Entidades a quienes se debe dar a conocer el caso para la activacion de sus respectivos protocolos:
Salud IPS 0 EPS mas cercana. Proteccion ICBF o defensor de familia, comisaria de familia o inspector
de policia. Policia de Infancia y Adolescencia, para garantizar los derechos de las partes involucradas.
9.Resolucién y cierre: Se da a conocer a las partes el resultado del proceso y las medidas tomadas.
Se realiza un seguimiento constante para evitar reincidencias.

PRINCIPIOS CLAVES DEL PROTOCOLO

Confidencialidad: Respetar la privacidad de los implicados.

Imparcialidad: Abordar el caso sin prejuzgar.

Restauracion: Priorizar la resolucién del conflicto y la reconciliacion entre las partes.
Prevencidn: Disefiar estrategias que promuevan la convivencia y prevengan futuras situaciones.

Este protocolo busca salvaguardar la integridad de todos los miembros de la comunidad
educativa, fortaleciendo un ambiente seguro y respetuoso.

ARTICULO 188: PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTOS CASOS
QUE COMPETEN AL SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL PARA ADOLESCENTES (SRPA)

El protocolo de atencién para situaciones que competen al Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes (SRPA) esta disefiado para orientar la intervencion en casos de situaciones tipo Ill. que
incluyen hechos graves que puedan constituir delitos y requieren de un abordaje institucional riguroso
y coordinado con las autoridades competentes.

Reportar a Rectoria, coordinaciones y/u orientacion escolar ante presunto caso de consumo.
Identificar al estudiante o estudiantes.

Informar a padres de familia sobre el posible consumo.

Sugerir valoracion por centro de salud (examenes).

Confirmar situacién de consumo.

Reportar a secretaria de salud, educacion o las instancias requeridas
Reportar al SIUCE

Establecer estrategias de apoyo internas y externas.

. Generar acuerdos y compromisos.

10. Hacer seguimiento.

11. Indicar oferta institucional de atencion en el municipio
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Se activa el protocolo de presunto consumo de sustancias psicoactivas, presunta distribucion o
comercializacion de estupefacientes, al igual que la fabricacion, trafico y transporte de armas de fuego
de acuerdo a lo definido en el articulo 19 de la ley 1453 de 2011, cuando se presenta comportamientos
como el porte de elementos cortantes, punzantes o semejantes 0 sustancias peligrosas, armas
neumaticas, de aire, de fogueo, de letalidad reducida o sprays, taser o dispositivos de carga eléctrica,
rociadores, aspersores 0 aerosoles de pimienta, asi como cualquier elemento que se asimile a armas
de fuego etc.

ATENCION A SITUACIONES DE PRESUNTOS CASOS QUE COMPETEN AL SISTEMA DE
RESPONSABILIDAD PENAL PARA ADOLESCENTES (SRPA)

1. Identificacion: El caso debe ser identificado por cualquier miembro de la comunidad educativa
(docentes, directivos, estudiantes o familias).

2. Verificacién: La institucion educativa realiza un andlisis inicial para determinar si se trata de un
presunto caso que debe ser reportado al SRPA. Esto incluye recolectar informacion basica, proteger
la confidencialidad y evitar prejuicios.

3. Activacion del protocolo



a. Notificacién interna: Se informa de inmediato a los responsables designados en instituciéon, como
el rector o el coordinador de convivencia, quienes lideraran el proceso.

b. Medidas de proteccion: Se aseguran los derechos del menor involucrado, tanto de la presunta
victima como del presunto agresor.

c. Reporte a las autoridades: Se informa al Sistema Nacional de Bienestar Familiar (ICBF) y a la
Policia de Infancia y Adolescencia. Si es necesario, se natifica a la fiscalia general de la Nacion.

4. Garantias de derechos

a. Presuncion de inocencia: Hasta que se demuestre lo contrario, se garantiza el respeto a la
dignidad de las partes.

b. Acompafiamiento psicosocial: Se brinda orientacion psicoldgica tanto a las victimas como a los
presuntos responsables.

c. Se notifica a los padres o/y acudientes: La institucion informa de manera clara y oportuna a los
responsables legales de los estudiantes involucrados.

5. Coordinacion de convivencia

a. Articulacién con el SRPA: Una vez activado el sistema, la institucion educativa se coordina con
las entidades encargadas para asegurar la continuidad del caso.

b. seguimiento al caso: La institucion educativa colabora en el proceso investigativo, respetando las
competencias de cada autoridad.

6. . Restablecimiento de derechos y convivencia
a. Acciones pedagdgicas: La institucion implementa estrategias que favorezcan el entendimiento de
los derechos humanos y la prevencién de futuras situaciones de este tipo.

7. Registro y documentacion: Actas del proceso: Se elabora un registro detallado de cada paso del
protocolo.

Archivo confidencial: Toda la documentacion debe conservarse bajo estricta confidencialidad y solo
puede ser accesible por las autoridades competentes.

Este protocolo se fundamenta en la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 de 2013 y las directrices del
Manual de Convivencia Escolar. La implementacion adecuada asegura la proteccién integral de los
derechos de nifios, nifias y adolescentes dentro del marco legal colombiano.

ARTICULO 189: PROTOCOLO DE ATENCION ANTE SITUACIONES DE PRESUNTO TRABAJO
INFANTIL O AMENZA ADE ESTARLO:

El trabajo infantil y las amenazas de estar involucrado en €l constituyen una vulneracion grave de los
derechos de nifios, nifias y adolescentes, reconocidos tanto a nivel nacional como internacional. Este
fenbmeno no solo afecta su desarrollo integral, sino que también interfiere con su derecho a la
educacion, el juego y el bienestar emocional y fisico. Este protocolo busca orientar a la comunidad
educativa en la identificacion, abordaje y reporte de estas situaciones, asegurando la protecciéon
integral de los menores. Seguir

Reportar a Rectoria, coordinaciones o psicologia
Brindar atencion a la victima si el caso lo amerita

Brindar espacios de escucha para identificar presunto trabajo infantil
Identificar el (los) responsable(s)

Comunicar a los padres de la(s) victima(s) y victimario(s)
Investigar la situacion

Analizar el caso

Establecer responsabilidades

. Comunicar a padres de familia

10. Generar acuerdos y compromisos

11. Hacer seguimiento
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ATENCION ANTE SITUACIONES DE PRESUNTO TRABAJO INFANTIL O AMENZA ADE
ESTARLO:

1. ldentificacion y alerta temprana: Sensibilizacién de la comunidad educativa: Los docentes,
directivos, estudiantes y familias deben ser capacitados para identificar indicadores de trabajo infantil
0 amenazas de este, tales como: Fatiga constante, Faltas recurrentes a clases sin justificacion,
marcas fisicas de trabajos pesados, relatos de actividades laborales en horarios inadecuados.

La comunidad educativa debe informar cualquier sospecha a los responsables designados en la
institucion (coordinador de convivencia o/y rector).

2. Verificacion preliminar

a. Entrevista confidencial: Realizar un acercamiento inicial con el estudiante, manteniendo un enfoque
respetuoso y protector.

b. Contacto con los padres o acudientes: En caso de ser seguro, indagar sobre las circunstancias
familiares para contextualizar la situacion.

c. Determinar si existen condiciones que ponen en peligro la integridad del estudiante, como
explotacion, desproteccion o violencia asociada al trabajo infantil.

3. Activacién del protocolo institucional
-Notificacién al rector o a la instancia responsable de convivencia escolar para liderar el proceso.
-Garantizar que el estudiante esté en un entorno seguro mientras se realiza la verificacion del caso.

4. Reporte alas autoridades competentes

a. Remision al ICBF: Notificar al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para que active los
mecanismos de proteccion y restablecimiento de derechos.

b. Comunicacion con la Policia de Infancia y Adolescencia: En casos que impliqguen explotacion
laboral o trata de personas.

¢. Seguimiento con el Comité de Convivencia Escolar: Garantizar que el caso sea tratado dentro del
marco legal y pedagégico correspondiente.

5. Acciones de acompafiamiento psicosocial y pedagdgico

a. Apoyo por orientacion psicologica al estudiante y, si es pertinente, a su nucleo familiar.

b. Implementar estrategias para que el menor recupere su ritmo académico Yy su participacion en la
comunidad escolar.

c. Articular con las autoridades sociales programas de apoyo para mejorar las condiciones
economicas y sociales de la familia, evitando recaidas.

6. Prevencién y sensibilizacion

Desarrollar actividades pedagégicas para prevenir el trabajo infantil y fomentar la importancia de los
derechos de los nifios.

7. Seguimiento continuo.

Este protocolo se fundamenta en la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 de 2013, el Cddigo de Infancia
y Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y los compromisos de Colombia frente a la Convencion sobre los
Derechos del Nifio y la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

ARTICULO 190: PROTOCOLO DE ATENCIONPARA PRESUNTAS SITUACIONES DE
INCUMPLIMIENTO, NEGLIGENCIA O ABANDO DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS
FAMILIAS Y PERSONAS CUIDADORAS.

El rol de las familias y cuidadores es fundamental para garantizar el bienestar, la proteccion y el
desarrollo integral de nifios, nifias y adolescentes. Sin embargo, situaciones de negligencia, abandono
o incumplimiento de estas responsabilidades pueden generar graves afectaciones a sus derechos
fundamentales, como el acceso a la educacién, la salud y la convivencia en un entorno seguro.

Este protocolo busca orientar la atencién ante presuntas situaciones de negligencia, abandono o
incumplimiento familiar, mediante un abordaje articulado con las entidades del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar y otras instancias pertinentes. Se debe seguir los siguientes pasos:
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Reportar a Rectoria, coordinaciones o psicologia.

Brindar atencién a la victima si el caso lo amerita

Brindar espacios de escucha para identificar presunta situacion de incumplimiento, negligencia
o abandono de las responsabilidades de las familias y personas cuidadoras.

Identificar el (los) responsable(s)

Comunicar a los padres de la(s) victima(s) y victimario(s)

Investigar la situacion

Analizar el caso

Establecer responsabilidades

Comunicar a padres de familia.

10. Generar acuerdos y compromisos
11. Hacer seguimiento

ATENCION PARA PRESUNTAS SITUACIONES DE INCUMPLIMIENTO, NEGLIGENCIA O
ABANDONO FAMILIAR Y/O CUIDADORES

1.

9.

Identificacion y alertatemprana: Los docentes, directivos y demas miembros de la comunidad
educativa deben estar atentos a indicadores de negligencia o abandono, tales como:

Falta de cuidado personal o higiene basica.
Ausencias injustificadas frecuentes.
Manifestaciones de hambre, cansancio extremo o desproteccion.
Relatos del estudiante sobre abandono, maltrato o falta de atencion por parte de sus
cuidadores.
Entrevista con el estudiante: Realizar un acercamiento respetuoso y confidencial para
entender la situacion y conocer posibles riesgos.
Notificacién con la familia y/o cuidadores: Si es seguro y pertinente, indagar con los
responsables sobre las razones detras de las sefales observadas.
Evaluacion de riesgos: Determinar si el menor se encuentra en una situacion de vulneracion
grave gue requiere la intervencion de autoridades externas.
Notificacion interna: Informar al Comité Escolar de Convivencia para que tome decisiones
sobre el manejo del caso.
Medidas de proteccion inicial: Adoptar acciones inmediatas para garantizar la seguridad y
bienestar del estudiante, en caso de ser necesario.
Reporte a las autoridades competentes:

v Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)

v' Solicitar la activacion de medidas de proteccion y restablecimiento de derechos.

v'  Defensoria de Familia: En caso de que sea requerida una evaluacion directa del entorno

familiar.
v Policia de Infancia y Adolescencia: Si se evidencian situaciones de riesgo inminente
para el estudiante.

Acciones de acompafiamiento psicosocial y pedagdgico: Proveer apoyo psicoldgico para
mitigar las posibles afectaciones emocionales y garantizar que el menor se sienta protegido.
Cuando sea posible, brindar acompafiamiento pedagdgico a los cuidadores para fortalecer sus
capacidades y responsabilidades.
Seguimiento continuo del estudiante.

SNRNENEN

Este protocolo esta respaldado por: Ley 1620 de 2013 y su Decreto Reglamentario 1965 de
2013. Cédigo de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de 2006). Convencion sobre los Derechos
del Nifio y demas tratados internacionales ratificados por Colombia.

TITULO XIV SERVICIOS ADMINISTRATIVOS TESORERIA



ARTICULO 192° TESORERIA El colegio ofrece a nivel administrativo el servicio de tesoreria.

Horario de atencidn: lunes a viernes de 7:00 a.m. A 12:30 p.m. y de 2:30 a 4:30 p.m Lunes,
martes y jueves en la mafiana de 7:00 a.m. a 12:00 m. y en la tarde de 2:00 a 4:00 p.m.
Miércoles y viernes en la mafiana Unicamente de 7:00
a.m.a12:00 m.

TITULO XV DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 193° EN CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES, cuya solucion no esté
prevista en el presente manual de convivencia, con el fin de lograr el restablecimiento
del orden disciplinario o académico en una determinada situacion, el Rector(a) podra
adoptar las decisiones que considere convenientes.

En caso de cualquier discrepancia, conflicto o diferencia entre cualquier otra norma y el
presente Manual de Convivencia, primara éste, exceptuando los contratos de cualquier tipo,
pues son “ley para las partes”.

ARTICULO 194° VIGENCIA El presente Manual de Convivencia rige a partir de su fecha
de publicacion y estard vigente para el afio 2025, deroga el manual de convivencia
anterior y las demés disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO 195° ACTUALIZACION Las modificaciones al manual de convivencia se
haran anualmente o antes si se estima necesario por requerimientos de ley, principios
institucionales previa aprobacién del consejo directivo, adaptado por acuerdo del
Consejo Directivo, publicado por la Rectora quien preside el Consejo.

ARTICULO 196° DIVULGACION Publicar el Manual de Convivencia y comunicar a los
miembros de la comunidad educativa realizara en la pagina web del Colegio

ARTICULO 197° DEROGATORIAS Este Manual de Convivencia deroga todos los
anteriores y empieza a regir a partir del momento de la matricula, para dar inicio al afio
lectivo 2025.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en la Rectoria del Colegio a los 02 dias del mes de febrero de 2025
HNA. NUBIA ESTELA MAYORGA PEDRAZA

Rectora g .
COLEGIO DE LA PRESENTACION ZIPAQUIRA
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