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COLEGIO CARDENAL SANCHA
RESOLUCION oo1 DE 2025

La Rectora, el Comité para la sana convivencia, el Consejo Académico y Directivo
del Colegio Cardenal Sancha, en uso de sus atribuciones y facultades legales
establecidas por la Constitucién Politica, la Ley General de Educacién, el Decreto
1860 de 1994, el Decreto 1290 de 2009, ley 1098 del 2006 cédigo de la infancia y la
adolescencia, la Ley 1620 de 2013, Ley 1404 de 2010, el Decreto 1075 del 26 de mayo
de 2015 y las demas normas reglamentarias.

CONSIDERANDO

Que la educacién en Colombia esta regulada por Leyes y normas que orientan

su funcionamiento y teniendo en cuenta:

La Constitucién Politica de Colombia.

» LalLey115de 1994 que exige y establece para toda instituciéon educativa un
Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la comunidad
educativa.

» La Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 Cddigo de La Infancia y
Adolescencia.

» LalLey12de 1991 aprueba la Convencién sobre los Derechos del Nifio

» El Decreto 1860 de 1994 reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en
los aspectos pedagdgicos y organizativos generales de toda institucién
educativa.

» Ley 2503 de 2025 establece la Catedra de Educacién Emocional en los
niveles educativos de preescolar a media.

» LaLey2025de 2020 establece lineamientos para la implementacién de las
escuelas para padres y madres de familia y cuidadores en las instituciones
de educacién preescolar, basica y media del pais.

» El Decreto 4500 de 2006 que establece como norma la educacion religiosa
en establecimientos oficiales y privados.

» LaLey 1620 del 2013 que reglamenta la Ruta de Atencién Integral para la
convivencia escolar.

» Todas las normas vigentes relacionadas con infancia y adolescencia.

» Es fundamental establecer con claridad los canales y las instancias que
garanticen el actuar armonico y desarrollo integral de los miembros de la
comunidad y en especial de los estudiantes, que son el centro de nuestra
accion educativa.

» El Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015 reglamenta la prestacién del
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servicio educativo en el marco del sistema de responsabilidad penal para
adolescentes.

» Decreto 1421 de 2017 que reglamenta la ruta, el esquema y las condiciones
para la atencién educativa a la poblacién con discapacidad en los niveles
de preescolar, basica y media.

» La rectoria, previo estudio de las necesidades y recomendaciones hechas
por los diferentes miembros que representan la comunidad educativa,
estudiantes, docentes y padres de familia, present6 los respectivos
adendos al Manual de Convivencia al Consejo Directivo para su estudio y
aprobacién.

RESUELVE

1. Adoptar el Manual de Convivencia como carta de navegacién y referencia
de los deberes, derechos, normas y aspectos que regiran el buen desarrollo
de la vida académica, social, comportamental y moral de la comunidad
educativa del Colegio Cardenal Sancha Bogota.

2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a cada uno de los
miembros de la comunidad educativa para su cumplimiento.

3. Facultar a la Hermana Rectora para la toma de decisiones en aquellos
aspectos no estipulados en el presente y que sean propios de su contenido
de conformidad con la normatividad que lo regula.

Dado en Bogota a los 30 dias del mes de noviembre de 2025.

Léase, ejeclitese y camplase a partir del 1° de enero de 2026.

Sor Sirley Oliveros Mufioz Sor Beatriz Angel Angel
Rectora Vicerrectora




TITULO I CONVIVENCIA ESCOLAR

CAPITULOI:
HORIZONTE, MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia es un documento que hace parte del PEI “Familia
Sanchina Construyendo un Mundo Mejor” y es el conjunto de principios,
normas, procedimientos, acuerdos y demas aspectos que regulan la
convivencia de la institucién. El manual tiene como objetivo establecer las
pautas de comportamiento que facilitan la buena convivencia y son producto
de la responsabilidad compartida entre todos los miembros de la institucién.
En este sentido, determina los criterios que guian y fundamentan la actividad
escolar dentro de un ambiente de alegria, tolerancia, bondad y misericordia.
LaLey General de Educacion 115 de febrero 8 de 1994 y el Decreto reglamentario
1860 de agosto 3 de 1994, exigen la expedicién del Manual de Convivencia en
todos los establecimientos educativos del pais. El articulo 87 de la Ley 115
de 1994 dice: “Los establecimientos educativos tendran un reglamento o
Manual de Convivencia en el cual se definan los derechos y obligaciones de los
estudiantes”. Los educandos y los padres o tutores al firmar la matricula, en
representacion de sus hijos, estaran aceptando el contenido del mismo.

Es fundamentalmente

Un documento efectivo y eficaz para la formacién académica y de convivencia
de los estudiantes en el que se encuentra plasmada la prevencién de toda forma
de violencia, la formacién ética y moral de los estudiantes, la prevencion de la
intimidacion y la correccién de los comportamientos.

De igual manera se establecen las normas académicas y los objetivos que
buscan la promocién de los estudiantes. Segtn directrices del Ministerio de
Educacién Nacional.

ARTICULO 1:
PERFIL SANCHINO

Todo miembro de la Comunidad Sanchina se caracteriza por ser cristo céntrico
mariano que vivencia a diario los valores propios de la filosofia Sanchina;
poniéndolos en accién con los demas, comprometido con la construccién del
conocimiento, a través de la practica de investigacion, andlisis y critica como
aporte al mejoramiento continuo, personal y comunitario. El estudiante que

®

[ N

(%5”/

B




@

haga parte de esta comunidad debe tener como condicién civil, ser soltero/
soltera. El egresado Sanchino refleja los valores evangélicos y humanos
en el desarrollo de los diferentes escenarios de su vida; ademas aporta a la
construccién de la sociedad desde la aplicacién de los saberes obtenidos
durante la experiencia escolar.

ARTICULO 2: VALORES SANCHINOS

CONFIANZA
Experiencia de Dios

CAPITULOIL:
ADMISIONES Y MATRICULAS

ARTICULO 3:
LA ADMISION

Laadmision es el acto por el cual el Colegio Cardenal Sancha Bogot4, selecciona
la poblacion estudiantil que solicite inscripcion voluntaria y quienes de acuerdo
con los requisitos establecidos por el plantel pueden matricularse en los cursos
que se ofrecen. Los aspirantes presentan pruebas de competencias académicas
y entrevistas establecidas por la Institucién, que permitiran verificar el
cumplimiento de los requisitos necesarios para ingresar al grado al que aspiran
cursar. Para los aspirantes que desean ingresar a preescolar no es prerrequisito
haber tenido escolaridad antes de su ingreso a la institucién, no presentan
pruebas académicas, en su lugar asisten a una jornada de socializacién, en la
que se observan y valoran aspectos que nos ayudaran a ubicarlos en el grado
de escolaridad correspondiente. (Decreto 2247 del 11 de septiembre de 1997).
PARAGRAFO 1: Los estudiantes admitidos tienen un afio de prueba, durante el
cual se evaluaran sus resultados académicos, comportamentales. Si no estan
acorde con la filosofia institucional y a lo estipulado en el presente manual, no
se renovara el contrato de matricula para el siguiente afio escolar.

ARTICULO 4: CONDICIONES PARA EL PROCESO DE ADMISION
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Adquirir el formulario de inscripcién en la oficina de secretaria del Colegio,
cancelando el valor establecido.

HORARIO DE ATENCION
Lunes a jueves (7:15 a.m. a 11:50 a.m. 1:00 a 2:50 p.m.)

PARATENER EN CUENTA

La compra del formulario no garantiza el cupo.

Nos reservamos el derecho de admisiéon en caso de no cumplirse con los
requisitos exigidos por la institucién o de no satisfacer las expectativas de los
aspirantes durante el proceso de admision.

No se haran devoluciones de dinero por concepto de inscripcién.

El rango de edad establecido para la admisién en cada grado es el siguiente:

PREJARDIN JARDIN TRANSICION
PRIMERO SEGUNDO TERCERO
, 67 [ 78| 89 |
BASICA PRIMARIA — po—
10-11
BASICA SECUNDARIA SEXTO SEPTIMO OCTAVO NOVENO
12-13 | 13-14| 14-15
DECIMO UNDECIMO
MEDIA

Realizar la inscripcién en la secretaria del colegio y recibir directamente
0o a través del correo electrénico registrado en la plataforma
institucional, la citacion para socializacién (preescolar) o prueba
de conocimientos académicos (1° en adelante) y entrevista familiar.
Entregar en la secretaria del colegio antes de la fecha de citacién para
la socializacion o pruebas académicas, los siguientes documentos
debidamente diligenciados:
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ASPIRANTES PREESCOLAR:

Formulario de inscripcién

Concepto de orientacién escolar colegio de procedencia (Aspirantes con
escolaridad)

‘Copia legible del registro civil de nacimiento

‘Copia legible del carnet de vacunas

ASPIRANTES PRIMARIAY BACHILLERATO:

Formulario de inscripcion

Concepto de orientacién escolar colegio de procedencia

Copia legible del registro civil de nacimiento

Certificados de notas de afios anteriores y boletines del afio en curso recibidos
ala fecha de inscripcién.

> Asistir con un acompafiante a la socializacién (aspirantes preescolar) o
prueba de conocimientos académicos (aspirantes de 1° en adelante).

> DPresentarse papa, mama y aspirante para la entrevista familiar con
orientacion escolar, el dia y 1a hora fijados.

> Recibir por correo electrénico y telefénicamente el resultado del proceso
de admisién 8 dias habiles después de concluidas las actividades del
proceso (socializacién, pruebas académicas y entrevistas familiares)

> Recoger en la secretaria de la institucién la documentacién para realizar el
proceso de matricula

> Presentarse en la institucién con la documentaciéon requerida para el
proceso de matricula

En circunstancias especiales y de contingencia, cuando no se puedan realizar

las actividades propuestas para el proceso de admision (socializacién, pruebas

académicas y entrevistas familiares) se desarrollaran virtualmente a través de

las plataformas definidas por la institucién asi:

Los aspirantes de preescolar y primero realizaran el proceso de socializacién/

prueba académicay entrevista familiar de manera conjunta en una sola sesion.

Los aspirantes de grado segundo en adelante realizaran una sesién para prueba

académica y otra para entrevista familiar.

Los estudiantes nuevos que se matriculen entre los meses de febrero y marzo

por traslado o cambio de colegio deberan presentar soportes que avalen el

proceso académico durante su permanencia en la institucién de procedencia,
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delo contrario los padres de familia se comprometen a cancelar la totalidad del
valor pactado en el contrato de matricula y el colegio respondera por el 100%
de la prestacién del servicio educativo ofrecido incluyendo las nivelaciones en
los procesos adelantados durante el tiempo transcurrido antes del ingreso del
estudiante a la institucion.

Los estudiantes que ingresen después del primer semestre del afio escolar
deberan presentar soportes del proceso académico cursado en la institucién
de procedencia, con la totalidad de las competencias aprobadas en todas las
asignaturas, ademas de los certificados de afios anteriores que se solicitan en
proceso de matricula.

El valor del contrato de matricula serd proporcional al tiempo que reste para
finalizar el afio escolar.

ARTICULO 5: MATRICULA, PENSION Y OTROS COSTOS 2026

El estudiante adquiere el derecho a pertenecer a la comunidad educativa del
Colegio Cardenal Sancha Bogotd, mediante la firma del contrato de matricula
por parte de los padres de familia y/o acudientes, del estudiante y la rectora
como representante legal de la Institucién.

Los COSTOS EDUCATIVOS 2026 fueron adoptados por el Consejo Directivo,
segun lo establecido en la resolucién 019805 del 30 de septiembre de 2025.
Dichos valores se encuentran detallados en el contrato de matricula del
correspondiente afio escolar.

COSTOS ADICIONALES: Corresponde a las actividades que complementan el
desarrollo del proyecto educativo, tienen un costo especifico y su cobro se
realizara con la matricula para los grados de Séptimo a Undécimo, para los
demas grados se encuentran incluidos en el valor de la pensién mensual.
COSTOS ESPECIALES GRADO ONCE

Son aquellos costos de las actividades especificas que se desarrollan con los
estudiantes del grado Undécimo y que complementan el cumplimiento de
los requisitos para la finalizacién de la etapa escolar de los educandos en la
institucién (Inscripcién pruebas SABER 11, retiro, convivencia, derechos de
grado, pruebas diagndsticas y simulacro pruebas saber 11) para el afio 2026.
Este valor se cancela en seis cuotas, la primera junto con los costos de matricula
que corresponde al 50% del total y las cinco restantes junto con las pensiones
de febrero a junio.
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PARATENER EN CUENTA

El pago de la tarifa anual establecida para la ejecucién del contrato de matricula
se divide en 11 cuotas segtn lo acordado en el contrato de matricula asi:

AL FORMALIZAR LA MATRICULA: E110% del total de la tarifa mas otros costos,
mas costos adicionales

DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO: El 90% restante, dividido en 10
cuotas fijas mensuales (Decreto 2253 1995 Art.4 Numeral 2) que se cancelaran
entre los meses de febrero y noviembre del afio 2026 y que corresponde a la
cuota fija mensual.

El valor del contrato de matricula sera pagado en su totalidad junto con los
costos adicionales dentro de las fechas estipuladas por la institucion.

Los padres de familia que por circunstancias ajenas a la institucién matriculen
asu(s)hijo(a)(s) fueradelas fechas determinadas trayendo como consecuencia
el inicio tardio del afio escolar (febrero-marzo) asumen la responsabilidad del
pago de la totalidad del valor del contrato de matricula, el cual se dividira en
el nimero de cuotas correspondientes a los meses que falten para concluir el
afio escolar, debiendo la institucién responder por la asesorias, asignacion y
evaluacion de las actividades académicas que se realizaron desde el inicio del
afio escolar hasta la fecha de ingreso del estudiante que se matriculé tarde.

SERVICIOS SUBCONTRATADOS

Son de libre eleccién por parte de los padres de familia los servicios de
transporte y restaurante, prestados por entidades especializadas en el
gremio, autorizadas y controladas por la institucién, quienes a través de un
contrato se comprometen a la prestacién de un servicio de calidad, acorde con
las exigencias de Ley. Para entrega de paz y salvo por todo concepto y otros
documentos institucionales, quienes toman estos servicios deben encontrarse
al dia en el pago de las obligaciones econdémicas adquiridas con estas empresas.

ARTICULO 6:
OTROS SERVICIOS

Los costos por certificados, constancias, actas de grado y otros, seran
estipulados anualmente segun resolucién de tarifas emitidas por el MEN.
Para el afio 2026 son:




Certificados $12.900
Constancias $ 8.500

Acta de grado $18.300
Copia de boletin $19.100

Las solicitudes de estos documentos deberan efectuarse en la secretaria de la
institucién y ser canceladas en tesoreria.

Para efectuar solicitudes de estos documentos en cualquier momento del
afio, los estudiantes deben encontrarse al dia en las obligaciones econémicas
contraidas con la institucion.

La expedicién de certificados y constancias para efectos legales solo se
elaboraran a nombre de quien haya sido relacionado como responsable
tributario en el contrato de prestacién de servicio educativo.

Los plazos para su elaboracién y entrega son los siguientes:

Certificados 5 dias habiles
Constancias 3 dias habiles
Acta de grado 3 dias habiles
Copia de boletin Inmediato

Nota: El valor y el tiempo de entrega de duplicados de diplomas serd estipulado por el
proveedor que los elabora.

ARTICULO 7:
DEL CONTRATO DE MATRICULA

Es el documento que contiene los derechos y obligaciones del colegio como
entidad prestadora de servicio educativo y los padres de familia o acudientes
como representantes del/la estudiante.

Con la suscripcién y firma del CONTRATO DE MATRICULA, los padres de
familia o acudientes y el estudiante aceptan los principios, fines y valores de
la institucién, comprometiéndose a respetar y cumplir todas las obligaciones
contenidas en el manual de convivencia, reglamentos y demas disposiciones
por ella establecidas. De igual manera los padres de familia y codeudor se
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obligan a pagar oportunamente dentro de los plazos fijados las obligaciones
econdmicas adquiridas libremente y a responder por los dafios causados en la
institucién. Asimismo, la institucién se garantiza la prestacién de un servicio
educativo de calidad y el cumplimiento las obligaciones adquiridas con los
estudiantes y padres de familia.

Cada afio lectivo los estudiantes antiguos deberan renovar el contrato
de matricula, previo cumplimiento de los requisitos legales, condiciones
establecidas para la promocién, manual de convivencia y normatividad
académica, encontrandose a paz y salvo por todo concepto con el afio anterior.

ARTICULO 8: REQUISITOS PARA LA MATRICULA

Parégrafo 1: ESTUDIANTES NUEVOS

Se consideran estudiantes nuevos quienes ingresen por primera vez ala institucion, lleguen
trasladados de otro centro educativo, transferencia o que hayan dejado de estudiar en la
institucion por mds de un ario lectivo.

Los requisitos para formalizar la matricula de estudiantes nuevos son los
siguientes:

Registrarse y asistir al OPEN DAY, para conocer la propuesta educativa de la
institucién

Conocer, aceptar la filosofia institucional y estar dispuesto a cumplirla al igual
que las normas establecidas en el Manual de Convivencia.

Cumplir satisfactoriamente con el proceso de admisién y haber sido admitido
Presentarse el padre/madre o acudiente el dia y la hora fijados para formalizar
la matricula con los siguientes documentos:

Copia recibo de pago de matricula y seguro escolar (Ley de Infancia y
Adolescencia (art. 39 numeral 7y art. 44 Ley 1098 — noviembre 08 de 2006)
Comprobante de pago de afiliacién a la asociacién de padres de familia
(opcional) (Se puede realizar en el colegio)

Contrato de matricula debidamente diligenciado y firmado por padres de
familia, estudiante y acudiente.

Copia de cédula de extranjeria o Permiso Especial de Permanencia vigentes
(Estudiantes extranjeros)

Pagaré firmado en blanco firmado y con huellas digitales de padres de familia
y codeudor (Diferente a los padres)

Copia de cédula de los padres y del codeudor ampliada al 150% con firma y

huella




Certificacién de afiliacién a la EPS vigente y activo a la fecha de matricula (No
carnet).

Informe del estado de salud y recomendaciones médicas SOLO para estudiantes
concondiciones especiales de saludy conrestricciones pararealizar actividades
fisicas o deportivas durante el desarrollo del proceso académico,

Fotocopia de la tarjeta de identidad de estudiantes de 7 afios en adelante.
Certificacién de retiro del SIMAT (Sistema integrado de matriculas) emitido
por el colegio de procedencia.

Pazy salvo original por todo concepto emitido por el colegio de procedencia
Constancia de buen comportamiento original emitido por colegio de
procedencia (1° en adelante).
Certificadosoriginalesdenotasenpapelmembretadodelcolegiode procedencia
con firma de rectoria y secretaria académica asi: (de 1° en adelante)

ASPIRANTES PRIMARIA

GRADO DOCUMENTO SOLICITADO

PRIMERO Constancia de cursado y aprobado transicién
SEGUNDO Certificado oficial de notas de 1°

TERCERO Certificado oficial de notas de 2°

CUARTO Certificado oficial de notas de 3°

QUINTO Certificado oficial de notas de 4°
ASPIRANTES BACHILLERATO

GRADO DOCUMENTO SOLICITADO

SEXTO Certificado oficial de notas de 5°

SEPTIMO Certificado oficial de notas de 5°y 6°
OCTAVO Certificado oficial de notas de 5°, 6°y 7°
NOVENO Certificado oficial de notas de 5°,6°,7°y 8°
DECIMO Certificado oficial de notas de 5°,6°,7°,8 y 9°

UNDECIMO Certificado oficial de notas de 5°,6°,7°,8°,9°y 10°

Parégrafo 2: ESTUDIANTES ANTIGUOS

Se entiende por estudiantes antiguos aquellos que han cursado en el colegio el
afo lectivo inmediatamente anterior y que renovaran su contrato de matricula
dentro de los plazos fijados por la institucién y que deberan cumplir con los
siguientes requisitos:
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ANTES DE LA MATRICULA:

a. Haber diligenciado el registro ADMAR-19- Reserva de cupo estudiantes
antiguos compartido en el correo de cada estudiante.

b. Devolver a secretaria Académica los siguientes documentos originales
totalmente diligenciados en tinta negra, sin tachones ni enmendaduras
con los respectivos anexos

c. Contrato de matricula
Hoja de matricula

e. Pagaré firmado en blanco: Adjuntando copia de cédula del codeudor al
150% y copia del del responsable de pagos con firma y huella

f. Diligenciamiento de la ficha médica en la plataforma académica Phidias .

g. Informe del estado de salud y recomendaciones médicas SOLO PARA
ESTUDIANTES CON CONDICIONES ESPECIALES DE SALUD vy con
restricciones para realizar actividades fisicas o deportivas durante el
desarrollo del proceso académico.

2. ELDIA DE LA MATRICULA:

Presentarse el padre/madre o acudiente el dia y la hora fijados para formalizar
la matricula con los siguientes documentos:

Paz y salvo por todo concepto afio escolar que finalizé

Comprobante de pago de matricula y seguro de accidentes escolares
Comprobante de pago de afiliacion a la asociaciéon de padres de familia
(opcional).

Certificacion de afiliacién a la EPS vigente y activo a la fecha de matricula (No
carnet).

nforme del estado de salud y recomendaciones médicas: Aplica SOLO para
estudiantes con condiciones especiales de salud y con restricciones para
realizar actividades fisicas o deportivas durante el desarrollo del proceso
académico,

Fotocopia de la tarjeta de identidad estudiantes que cumplieron 7 afios el
afo inmediatamente anterior o que no la hayan entregado este documento a
secretaria.

ARTICULO 9: MATRICULAS EXTRAORDINARIAS

Los padres de familia de estudiantes que, por motivo justificado, no puedan
realizar la renovacién del contrato de matricula dentro de las fechas
establecidas deberan:

Descargar de la plataforma académica o solicitar y radicar diligenciado antes
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de finalizar las matriculas ordinarias en la recepcién del colegio, el formato de
matricula extraordinaria.

Cancelar por concepto de matricula extraordinaria el valor de: $30.000 antes de
terminar el afio calendario o0 $60.000 a partir del 01 de enero del afio siguiente.

Pardgrafo 1:

FECHA MAXIMA MATRICULA EXTRAORDINARIA

Para los estudiantes antiguos que hayan solicitado matricula extraordinaria,
la fecha maxima para la realizaciéon de la matricula extraordinaria serd la
primera semana del mes de marzo del afio escolar. Caducada esta fecha el
estudiante que no haya sido matriculado perdera el cupo.

El retraso en la realizacién de la matricula no exime a los padres de familia
de cancelar el 100% del valor pactado en el contrato de matricula, a fin
de garantizar el 100% de la prestacién del servicio educativo mediante la
nivelacion en las actividades académicas que el estudiante no realizé por no
encontrarse matriculado.

Pardgrafo 2:

Bajo ninguna circunstancia se matricularan estudiantes con saldos pendientes
del afio anterior, ni con documentacién incompleta.

ARTICULO 10: REINGRESO DE ESTUDIANTES

Los estudiantes que se hayan retirado del colegio en el transcurso del afio
escolar, de manera voluntaria y por motivos diferentes al incumplimiento
de los compromisos establecidos en el contrato de matricula, normatividad
académica y manual de convivencia, podran solicitar reingreso bajo los
siguientes parametros:

El tiempo méximo para solicitar reingreso es de dos afios a partir de la fecha
de retiro.

Su admision depende de la disponibilidad de cupos, del historial académico y
comportamental de los afios cursados en el Colegio Cardenal Sancha Bogota.

Después de un afio fuera de la institucién, los estudiantes que soliciten
reingreso realizaran el proceso de admision igual que los aspirantes nuevos
(compra de formulario, pruebas académicas y entrevista familiar).

Presentar soportes académicos y comportamentales de los grados cursados y
aprobados en otra institucion.

Estudiantes que permanezcan menos de un afio fuera de la institucidn,
presentan prueba diagndstica de conocimientos, omitiendo la entrevista

®




@

familiar, el resto del proceso sera igual que los aspirantes nuevos.
Alos estudiantes cuya cancelacién o no renovacion de matricula haya sido por
decisién del Consejo Directivo, NO podran solicitar reingreso.

Nota: Los estudiantes que reingresen tienen un afio de prueba, durante el cual
se evaluaran sus resultados académicos y comportamentales por los consejos
de grado, comité de convivencia y consejo académico. Sino corresponden a las
exigencias del colegio y a lo estipulado en el presente manual, no se renovara
el contrato de matricula para el siguiente afio escolar.

ARTICULO 11: PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION
DE MATRICULA

Solicitar en la secretaria del colegio el formato ADMA-R-05 SOLICITUD DE
RETIRO DE ESTUDIANTES, diligenciar y radicar en la misma dependencia
Solicitar en secretaria la documentacion que reposa en la carpeta del estudiante
presentando paz y salvo por todo concepto con firma y sello de todas las
dependencias (Tesoreria, coordinaciones, orientacién escolar y servicios
subcontratados restaurante y transporte)

Solicitar y cancelar los certificados de los afios cursados por el estudiante en
la institucion.

TENGA EN CUENTA QUE:

No habra devolucién de matricula por traslado o retiro del estudiante después
del inicio de clases del afio escolar.

Si la cancelacion de la matricula se efectta antes del inicio de clases se hara
reintegro del 90% del valor cancelado por concepto de matricula y el 100% de
costos adicionales en caso de haberse cancelado.

Las constancias de estudios y/o certificados oficiales del/la estudiante que se
retira, deberd solicitarse en la secretaria del colegio cancelando en tesoreria
los valores correspondientes. Para la entrega se debera presentar paz y salvo
por todo concepto-

No comunicar el retiro del estudiante da continuidad a la vigencia del contrato
de matricula, dando lugar a los cobros respectivos de pensién y sancion
moratoria.

Transcurridos 3 meses sin cancelar el servicio educativo se remitira a la entidad
de cobranza contratada por la institucién para que adelante los tramites
correspondientes.

Paragrafo 1: Los estudiantes que culminen el afio escolar con un antecedente




de matricula en observacién o condicional continuaran con este proceso en el
siguiente afio académico.

Paragrafo 2: En caso de que el estudiante muestre un cambio positivo frente
al proceso, el consejo directivo tiene la facultad de levantar la matricula
condicional y determinar en qué parte del proceso debe continuar el estudiante.
Paragrafo 3: Para los estudiantes del grado 11° que incurran en situaciones tipo
111, esta sera causal de recibir su graduacién por ventanilla

Paragrafo 4: Laterminacién del contrato de matricula se puede dar en cualquier
periodo del afio lectivo o la no admisiéon para el afio siguiente teniendo en
cuenta la autonomia de la institucién.

Paragrafo 5: El estudiante que incurra en el uso incorrecto de las redes sociales
serd remitido al consejo directivo y este a su vez interpondra una matricula
condicional o culminara el contrato de matricula para el siguiente afio segin
la situacién. El colegio no se hara responsable del uso inadecuado de las redes
sociales después del horario de la jornada escolar teniendo como base que los
padres de familia en esos momentos son los garantes de los derechos de los
menores a su cuidado.

Paragrafo 6: La institucion tendra total autonomia frente a la decisién de NO
RENOVACION del contrato de matricula para los estudiantes que incurran en
Situaciones tipo III y que sean remitidos a Consejo directivo.

Paragrafo 7: El/la o los estudiantes reincidan en el ejercicio de compra y venta
de trabajos académicos, copia, plagio, alteracién de notas o suplantacién de
indole académico y presentacién como suyos trabajos realizados por otra
persona, seran remitidos al comité para la sana convivencia trayendo como
consecuencia la firma de matricula en observacion. La reincidencia por tercera
vez en la misma falta dara lugar a remision al Consejo Académico
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ARTICULO 12: CALENDARIO ESCOLAR

CAPITULOIIL:
GENERALIDADES

1. Los dias no laborales son los sefialados por el calendario oficial.

2. Los periodos de vacaciones son: Semana Santa, tres semanas entre
junio y julio, una semana de receso en el segundo semestre y siete semanas
entre diciembre y enero.

3. El afo escolar consta de diez (10) meses, divididos en tres periodos
académicos.
4. Los grados se realizaran en la Gltima semana del mes de noviembre.

ARTICULO 13: JORNADA ESCOLAR

El horario para los estudiantes es de lunes a viernes de 6:50 a.m. a 3:00 p.m.
estudiantes de primero a once.
Entrada para estudiantes de preescolar de lunes a viernes, de 6:50 a.m. a
7:15 a.m.
Nota: El padre de familia y/o acudiente que no recoja al estudiante teniendo en cuenta
el horario establecido por la institucion, debera cumplir con un servicio comunitario
de (20 horas certificadas) de lo contrario el colegio en su autonomia institucional se
reservara el derecho de admision.
» La jornada académica se compone de cinco horarios rotativos. (H1-H2-
H3-H4-H5).
» Elinicio de lajornada escolar de cada una de las clases y de los periodos de
descanso esta indicado por el sonido de musica ambiental.
» Para poder pertenecer a clases extracurriculares (gratuitas) es necesario:

» Mantener la disciplina y no tener procesos comportamentales.

» El cumplimiento en los compromisos econémicos. Al momento de
incumplir con dichos compromisos el estudiante dejara de pertenecer ala
clase extracurricular.

» Mantener la puntualidad en la hora de la recogida de los estudiantes por
parte del padre de familia y/o acudiente, al acumular dos retardos al no
recoger al estudiante serd retirado de la clase extracurricular a la que
pertenezca.




» El estudiante debera mantener un nivel académico en desempefio alto en
sus asignaturas.

»> Asistir puntualmente a las practicas. Después de tres inasistencias
injustificadas, el estudiante no podrd continuar con las clases
extracurriculares.

» El estudiante deberd asumir los costos de participaciéon en torneos
deportivos

» e Inter colegiados.

Nota: Después de que el estudiante pierde el privilegio de pertenecer a las
extracurriculares por algunas de las razones anteriores, NO podra volver a pertenecer
durante todo el afio.

Esimportante tener en cuentaque el Colegio Cardenal Sancha es una Institucién
de caracter presencial, por lo tanto, no se autorizan horarios especiales de la
jornada escolar de manera continua.

ARTICULO 14: COMUNICACIONES

La comunicacién entre el colegio y la familia del estudiante, se realiza a través
de circulares,

pagina web (www.colegiocardenalsancha.edu.co), plataforma Académica,
comunicaciéon telefénica con recepcion para acceder a las diferentes
dependencias del colegio, correos electrénicos de los estudiantes y padres de
familia, la agenda estudiantil, la cual debe portar el estudiante todos los dias,
junto con los implementos de trabajo y periddico escolar.

Nota: teniendo en cuenta que somos un colegio presencial no se realizan atenciones a
padres de familia de forma virtual.
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ARTICULO 15: COMUNIDAD EDUCATIVA.

CAPITULOIV:
DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

“Es aquella conformada por estudiantes, educadores, padres de familia,
egresados, directivos docentes y administradores escolares. Todos ellos, segiin
su competencia, deben participar

en el disefio, ejecucién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional y en
la buena marcha del respectivo establecimiento educativo”. (Tomado de la
pagina web del M.LE.N.) -Derecho-deber: Son los encargados de representar el
orden institucional de un lugar determinado y se ocupa de alguna manera de
regular los comportamientos de los individuos que viven en una comunidad,
permitiendo resolver los conflictos sociales que susciten.

D.ABC (sin fecha) Definicién de derecho social, Definicién ABC. Disponible en:
http://www.definicionabc.com/derecho/derecho-social.php.

ARTICULO 16: OBLIGACIONES ESPECIALES DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS.

Para cumplir con su misién las instituciones educativas tendran entre otras las

siguientes obligaciones teniendo en cuenta la ley 115 de 1994:

» Facilitar el acceso de los nifios, nifias y adolescentes al sistema educativo y
garantizar su permanencia.

» Brindar una educacion pertinente y de calidad.

> Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la
comunidad educativa.

» Facilitar la participacién de los estudiantes en la gestién académica del
centro educativo.

» Abrir espacios de comunicacién con los padres de familia para el
seguimiento del proceso educativo y propiciar la democracia en las
relaciones dentro de la comunidad educativa.

ARTICULO 17: DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

A continuacion, se enuncian los derechos y deberes a los que estan sujetos los
estudiantes del Colegio Cardenal SanchaBogota.




Respetar y participar de las
actividades programadas por la
institucién.

Tener acceso a los espacios,
recursos y materiales didacticos
que se requieren para su buen
desempefio escolar.

Estar informado oportunamente,
al igual que sus padres, de los
diferentes eventos o actividades
que se llevan a cabo en el colegio
Ser tratado por sus compafieros/
as directivas, profesores vy
personal en general, con
un vocabulario y actitudes
adecuadas.

Conocer su  proceso de
seguimiento comportamental.
Acceder a charlas de diferentes
temas que les permitan crecer
como personas en su ambiente
social.

Conocer los simbolos patrios y
del colegio.

Recibir atencién adecuada vy
oportunaen todos los estamentos
de la institucion.

Recibir su agenda escolar en
el momento del ingreso al afio
escolar.

Ser respetado en su vivencia
afectiva

Ser atendido en la presentacion
de excusas, incapacidades o
calamidades.

Cumplir con los requisitos,
normas de convivencia y
compromisos adquiridos en las
actividades que se realizan en la
institucion.

raer los materiales solicitados
para sus trabajos.

Mantener en buen estado y
adecuada  presentaciéon  los
bienes e inmuebles del colegio.
Respetar las normas y horarios
establecidos por la institucion
para el uso de los espacios.

Leer los comunicados y hacer
llegar los desprendibles
firmados por el padre de familiao
acudiente en caso de actividades
curriculares o extracurriculares
que lo requieran.

Hacer uso de un vocabulario
adecuadoyunaactitud apropiada
en todos los lugares y con todas
las personas.

Cumplir con los acuerdos y
compromisos que se establezcan
en las reuniones de seguimiento.
Respetar los simbolos patrios y
del colegio.

Cuidar, respetar y cumplir con
las normas establecidas para la
visita a todos los estamentos de
la institucion.

Utilizar adecuadamente y traer
a diario la agenda segiin normas
establecidas para tal fin.




Gozar de un espacio aseado,
organizado y armonioso.
Conocer el PEI (Proyecto
Educativo Institucional)

Contar con  oportunidades
para presentar actividades de
refuerzo y/o recuperacion de las
competencias y desempefios no
alcanzados.

Ser atendido para activar los
mecanismos y protocolos de
la Ruta de Atencién Integral
cuando se observe en riesgo por
algn tipo de agresion dentro del
marco de la convivencia escolar.
Contar con los recursos y
herramientas tecnoldgicas.
Contar con la foto institucional
que los identifique.

Contar  con  herramientas
tecnolégicas como  correos
institucionales y plataformas
educativas.

Portar la agenda cuando salga
del salon

Asumir la vida privada fuera del
ambiente escolar, al igual que
cualquier forma de demostracion
afectiva por respeto al proceso
formativo.
Presentar
excusas de

oportunamente
inasistencias vy
certificaciones médicas.
Mantener en buen estado de aseo
y orden las aulas, patios, bafios,
elementos de la institucién con
sus respectivos enseres.
Conocer e interiorizar el PEI y los
valores institucionales.
Asistir puntualmente a las
actividades de refuerzo y/o
recuperacion, prepararse
académicamente para asumir los
procesos.
Informar cualquier situacién
que afecte su proceso formativo
personal o social.
Usar la foto institucional como
perfil en caso de ser requerida.
El estudiante es responsable de
cambiar de forma constante las
claves de seguridad para el uso
adecuado de sus plataformas,
correos institucionales y redes
sociales.

Portar adecuadamente el
uniforme  segin el horario
establecido
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PARAGRAFO: Los estudiantes son libres en la toma de decision de su proceso afectivo,

como los colegios auténomos al aplicar sus normas de convivencia. Los jovenes deben
guardar compostura y buena conducta para no incurrir en actos que lleven a la indisciplina
yalmal comportamiento.

ARTICULO 18: BENEFICIOS PARA LOS ESTUDIANTES

» Recibir y utilizar el carné en las diferentes dependencias que asi lo
ameriten.

» Beneficiarse de un seguro estudiantil que es adquirido y cancelado por los
padres de familia.

» Acceder a un auxilio educativo, si cumple con los requisitos exigidos para
este.

Nota: El estudiante beneficiado por la institucion que en cualquiera de los periodos

académicos se retrase en el pago correspondiente de la pension, no alcance las

competencias v desempeiios establecidos en las diferentes asignaturas o presente

procesos comportamentales, de inmediato se le suspenderi el auxilio educativo

ARTICULO 19: DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Se encuentran establecidos en la Constitucién Politica, Cédigo de la Infancia

y la Adolescencia 1098 del 2006, la Ley 2025 de 2020 lineamientos para la

implementacién de las escuelas para padres y madres de familia y cuidadores

en las instituciones de educacién preescolar, basicay media del pais y en la Ley

General de Educacion.

En el colegio destacamos los siguientes:

» Conocer el Manual de Convivencia.

» Recibir capacitacién constante para el ingreso y manejo de las plataformas
institucionales.

» Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de todos los miembros de la
Comunidad Sanchina.

» Ser atendido adecuadamente por parte del colegio ante sus inquietudes,
dudas o problemas, en los horarios estipulados para tal fin.

» Recibir informacién periédica sobre el desempefio académico y
comportamental de sus hijos.

»> Beneficiarse de los servicios y orientaciones pedagdgicas ofrecidas por el
colegio.

» Participar de las actividades programadas por parte del colegio para los
padres de familia como escuela de padres, dia de la familia, entrega de
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informes académicos, etc.

Elegir y ser elegido en el Consejo de Padres de Familia, Consejo Directivo,
Comité para la sana Convivencia y demas estamentos de participacién.
Expresar sus ideas, inquietudes y sugerencias siguiendo el conducto
regular establecido.

ARTICULO 20: DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

10.

11.

12.

Informar a la institucién los procesos legales que tengan relacion con los
menores de edad.

Respaldar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia
y las acciones pedagdgicas y administrativas necesarias para la formacién
de los estudiantes y el mejoramiento de la Institucion.

Informarse acerca de la filosofia, objetivos, normas y demas situaciones
que intervienen en el proceso educativo de sus hijos y ser parte activa de
las mismas.

Asistir a las escuelas de padres programadas por la institucién como
compromiso manifiesto del acompafiamiento al proceso formativo que
adelanta el colegio.

Los padres de familia que no asistan a las escuelas de padres, participaran
en la actividad programada para la recuperacion, de lo contrario tendran
que presentar una certificacion de asistencia a una actividad formativa
para padres.

Presentar los soportes externos requeridos desde las diferentes
dependencias de la instituciéon educativa (orientacién escolar, académica,
convivencia y/o administrativo).

Para estudiantes antiguos es importante enviar al colegio el desprendible
de separacién de cupo para el siguiente afio.

Buscar espacios de atencién a padres para ser atendidos por los docentes.
Contribuir a la practica de buenas relaciones interpersonales evitando
hacer comentarios negativos o denigrantes en correos, chats o grupos de
redes sociales hacia cualquier miembro de la comunidad educativa.
Mantener didlogo constante con su acudido acerca de la importancia de
evitar cualquier tipo de conducta fraudulenta en la elaboracion de trabajos
y el desarrollo de pruebas.

Permitir al colegio que realice el debido proceso con los estudiantes en
caso de cualquier eventualidad.

Matricular oportunamente al estudiante en el nivel que corresponda al
proceso de formacion escolar en las fechas establecidas por la institucion,
en caso de no cumplir este requerimiento dentro los plazos fijados, debera
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

separar el cupo mediante una carta dirigida a rectoria y cancelara el valor
establecido por extemporaneidad con fecha limite, después de esta fecha
el colegio se reservara el derecho de asignar el cupo a otro aspirante que
lo requiera.

Asistir alas reuniones, citaciones y actos escolares a los cuales se convoque
con el fin de recibir informacién sobre comportamiento, rendimiento
académico, desarrollo integral, puntualidad y aprovechamiento de cada
estudiante.

Leer lascirculares enviadas porel colegio, firmary regresar oportunamente
el acuso de circulares enviadas por la institucién en caso de ser requerido.
Participar en actividades programadas por la institucion.

Enviar puntualmente al estudiante al colegio, supervisando la buena
presentacion personal, especialmente en lo relacionado con el uniforme
reglamentario, el largo del cabello en los hombres y el largo de la falda en
las mujeres (ver capitulo VI).

Enviar oportunamente por escrito, las debidas justificaciones y excusas en
el caso de cualquier inasistencia.

Al presentarse al colegio, abstenerse de interrumpir las actividades
académicas de sus hijos presentandose a los salones de clase.

Dotar al estudiante de los implementos necesarios de trabajo.

Cancelar dentro de los dieciocho (18) primeros dias calendario de cada
mes, el valor de la pensién mensual y de acuerdo a lo estipulado en el
recibo de pago.

Responder por todos los dafios ocasionados por su hijo, de formavoluntaria
0 no, a los bienes de la institucién o cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Abstenerse de realizar comentarios dentro o fuera del plantel que pongan
en peligro la buena imagen de la institucién o de cualquier miembro de la
misma.

Dirigirse de manera respetuosa y asertiva a todos los integrantes de la
Comunidad Educativa cuando se presente alguna inquietud.

Controlar el uso de las redes sociales de sus hijos con el fin de evitar
incidentes que afecten a cualquier miembro de la institucién dentro o
fuera de ella.

Seguir y acatar el conducto regular establecido en caso de cualquier
eventualidad.

Nota: Los padres de familia son los responsables de informar cualquier situacién que

presente el estudiante v hacer entrega de los soportes correspondientes de dicha
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situacién que incida en su proceso de aprendizaje y socializacién. La omision de esta
informacién no permitird a la institucion realizar el acompafiamiento al menor de

manera oportuna.

Pardgrafo 1: El incumplimiento en las fechas de pago de la pensién dard derecho al
COLEGIO a exigir el pago de intereses por mora equivalentes a la tasa maxima legal vigente
sin perjuicio de las demas acciones legales que tenga el COLEGIO CARDENAL SANCHA.

Pardgrafo 2: El colegio se reserva el derecho a otorgar el cupo al estudiante para el afo
siguiente cuyos padres de familia o acudientes que después de citaciones, conciliaciones
y compromisos por el seguimiento en mora, no cumplan lo pactado en cualquiera de las
instancias de la institucion.

PROCEDIMIENTO POR IRRESPETO DE PADRES DE FAMILIA A
CUALQUIER MIEMBRO DE LA COMUNIDAD.

> Setendra un didlogo reflexivo con el padre de familia desde coordinacién
o rectoria segin amerite el caso.

» Dada la gravedad de los hechos, el colegio adoptara como medida de
proteccion la restricciéon para el ingreso de la persona con que se haya
presentado la situacién. La cual se informaréa de manera escrita por correo
electrénico registrado en la institucién con copia a los involucrados en el
incidente. El padre de familia asignara un representante para su hijo.

> Para el caso de agresiones fisicas es necesario que la victima realice la
denuncia respectiva ante las autoridades competentes y entregue a la
instituciéon el documento que indique las medidas de proteccién que se
deben adoptar.

> Estos padres de familia no asistiran a reuniones generales y/o actividades
propias del colegio. Por ende, seran citados en fechas diferentes a las
habituales o en su defecto de manera virtual

» Importante tener en cuenta que en el momento que un padre de familia
falte al respeto en una citacion, el docente tendra la potestad de hacer
el cierre de la reunién en cualquier momento y dejar registro en acta del
motivo de la terminacién de la cita.

Pardgrafo 1: El colegio se reservard el derecho de admision del estudiante para el siguiente
afo.

Cuando el agredido sea un menor de edad y los hechos se den dentro
de la institucién el colegio como garante de derechos reactivara las
rutas correspondientes de la ley 1620 del 2013 ante los entes judiciales




correspondientes.

Pardgrafo 2: Los padres de familia que se encuentren involucrados en situaciones de

agresion fisica, verbal entre ellos, seran los responsables de instaurar los procesos legales a

que haya lugar por la situacion.

ARTICULO 21: ESTIMULOS A LOS PADRES DE FAMILIA.

>

>

Reconocimiento verbal y por escrito a padres de estudiantes con excelente
desempefio académico y convivencial.

Auxilio econémico alos padres de familia o acudientes que mas lo necesiten
teniendo en cuenta un excelente desempefio académico y comportamental
por parte del estudiante y nimero de hijos en la institucion.

Bonos de bienestar estudiantil a aquellos estudiantes que demuestren
dificultades econémicas.

ARTICULO 22: RESPONSABILIDADES DEL RECTOR DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO. (Decreto 1860 de 1994)

>

>

Orientar el proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la
educacion en el establecimiento.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas.
Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.
Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la ley, los reglamentos
y el manual de convivencia.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional.

ARTICULO 23: DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES.

A la luz de los aspectos contemplados en los Articulos 73 y 142 de la Ley 115
de Educacion y el Articulo 14 numeral 7 del Decreto 1860 de 1994, Decreto
1075 del 26 de mayo del 2015, la Ley 1098 del 2006 cddigo de la Infancia y la
adolescenciay Ley 1620 de 2013.
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Los derechos y los deberes de los docentes son:

DERECHOS
Ser considerados y respetados en su dignidad recibiendo, un trato amable y
cordial por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.

26.
27.
28.
29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.

Ser atendidos oportunamente por directivos y personal administrativo,
guardando las normas de respeto y siguiendo el conducto regular.

Recibir informacién oportuna sobre las actividades a realizar.

Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional.

Elegir y ser elegidos por el Consejo Directivo y demas 6rganos colegiados
del gobierno escolar.

Ser informados oportunamente sobre su situaciéon laboral.

Ser escuchados, para que puedan expresar sus ideas, sugerencias y
descargos cuando sea conveniente y redunde en beneficio de la comunidad.
Recibir asignacién académica segtn el area de su especialidad, teniendo
en cuenta que en lo posible haya continuidad en el trabajo desarrollado por
los docentes cada afio.

Que se le diligencien en forma oportuna y correcta las solicitudes de
constancias y certificados en la secretaria del colegio.

Solicitar permisos y licencias teniendo en cuenta las normas vigentes.
Recibir horarios de clases con una adecuada distribucién, para
aprovechamiento de las horas disponibles en el disefio, elaboracién y
preparacién de materiales didacticos y ayudas educativas.

Recibir asesoria individual para superar las dificultades y corregir los
desaciertos en el proceso pedagogico.

er evaluados con justiciay objetividad, teniendo en cuentalas disposiciones
legales vigentes.

Ser elegidos para representar al colegio en cursos, seminarios, talleres,
congresos y otro tipo de eventos que contribuyan a su formacién y
crecimiento profesional.

Trabajar en un ambiente de colaboracién y fraternidad.

Recibir una remuneracion justa de acuerdo con su escalafén

Proponer iniciativas que favorezcan el crecimiento de la comunidad.
Estar afiliados a un seguro por salud, riesgos profesionales y pension.

DEBERES

1.
2.
3.

Conocer y asumir la filosofia de la institucién y el Manual de Convivencia.
Ofrecer una formacién con principios catélicos con valores Sanchinos.
Promover relaciones cordiales, respetuosas y solidarias con todos los

miembros de la comunidad.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ser responsables y comprometidos con su misién de docentes

Participar puntual y activamente en todas las actividades organizadas por
la comunidad educativa.

Abstenerse de solicitar a cualquier miembro de la comunidad favores
personales.

Solicitar con antelacién los permisos para ausentarse de la institucion y
dejar actividades a desarrollar.

Informar sobre los dafios ocasionados por deterioro o mal uso de los
enseres del aula y demas instancias del colegio.

Estar en disposicién para reemplazar a sus comparieros y colaborar en las
direcciones de grupo y otras actividades.

Ser los Gltimos en salir del salén al iniciar los descansos de los estudiantes
yaladltimahora de clase, y asegurarse de que el salén quede debidamente
cerrado.

Acatar las normas legales vigentes en el trato con menores de edad,
reglamentados en la Ley 1098 del 2006 codigo de la infancia y la
adolescencia, la Ley 1620 de 2013, entre otras.

Acompafiar a los estudiantes durante los descansos y controlar la
interaccién entre ellos y el aseo de los patios.

Conocer plena y absolutamente su responsabilidad legal frente a su
actuacion con los estudiantes, para no incurrir en acciones omisivas o
cémplices, teniendo en cuenta el Articulo 44, numeral 9 de la Ley 1098 del
2006 cbddigo de la infancia y la adolescencia.

No es permitido, propiciar, o establecer relaciones emocionales, erético
sexual o de indole amoroso con los estudiantes sin excepcién. Su actuacion
sera considerada una falta grave y, ademas, de ser un caso comprobado, se
recurrird ala correspondiente denuncia frente alas instancias pertinentes,
en cumplimiento del Articulo 44, numeral 9 de la Ley 1098 del 2006 cddigo
de la infancia y la adolescencia.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos
que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, siguiendo los
protocolos y el conducto regular y la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar. Si la situacién de intimidacién de la que tienen
conocimiento se hace a través de medios electrénicos igualmente debera
reportar a la instancia pertinente para activar el protocolo respectivo.
Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccién
de ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la
participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucién
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de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad
fisica y moral de los estudiantes.

17. Participar de los procesos de actualizacién y de evaluacién del clima
escolar.

18. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

CAPITULOX:
GOBIERNO ESCOLAR Y LA ORGANIZACION INSTITUCIONAL

ARTICULO 24: ;QUE ES EL GOBIERNO ESCOLAR?

La Constitucion Politica de Colombia en el articulo 68 estipula: “La comunidad
educativa participara en la direccién de las instituciones de educacién”. A su
vez, la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994), en el articulo 142 decide que
todas las instituciones educativas estableceran en su reglamento un gobierno
para la participacion democréatica en la vida escolar.

Para la comunidad educativa del Colegio Cardenal Sancha Bogotd, quienes
desempefien cualquier cargo dentro del gobierno escolar deben tener una
profunda identidad Sanchina, manifestada en su compromiso en la familia,
en el colegio y frente a sus responsabilidades para la construccién y aporte del
crecimiento del colegio.

FUNCIONES DEL GOBIERNO ESCOLAR

Quienes componen el gobierno escolar, asumen las funciones que dispone la
ley en el Decreto 1860 de 1994 y constituira su propio manual de funciones y
procedimientos que entregan al Consejo Directivo para su estudio y aprobacién
cada dos afios. Como es claro para todos, las funciones no pueden exceder el
ambito propio de cada érgano ni suplantar a otro en sus funciones y tienen
como eje para la toma de decisiones el Proyecto Educativo Institucional y la
identidad propia del colegio. Cada 6rgano del gobierno escolar tendra su propio
reglamento interno.

CONFORMACION DEL GOBIERNO

El Gobierno Escolar del Colegio Cardenal Sancha Bogota esta fundamentado en
el titulo I “Disposiciones Preliminares”, Articulo 6 “Comunidad Educativa” de




la Ley General de Educacién de 1994 y en el Capitulo V “El Gobierno Escolar y la
organizacion institucional ¢, articulos 18 y 19 de su Decreto reglamentario 1860
de 1994, que otorga plena participacion a la Comunidad Educativa. Organos del
Gobierno Escolar: (Articulo 20 Decreto 1860 de 1994).

Esta constituido por: Rectora, Consejo Directivo y Consejo Académico. El
Gobierno Escolar, debe estar conformado dentro de los primeros sesenta
dias calendario, siguientes a la iniciacién de clases de cada periodo lectivo. El
area de Ciencias Sociales, a través de su jefatura es el encargado de organizar,
programar, ejecutar y evaluar dicho proceso.

ARTICULO 25: FUNCIONES DE LA RECTORA

La Rectora es la méxima autoridad del colegio y es la responsable de poner
a consideracion ante el Consejo Directivo el Manual de Convivencia disefiado
por la institucién. Como representante legal debe cumplir y hacer cumplir
la Constitucion, las leyes de Colombia y las disposiciones trazadas por el
Ministerio de Educacién Nacional. Tiene la responsabilidad de planear,
ordenar, controlar y verificar el adecuado funcionamiento de los diferentes
procesos institucionales. Debe propiciar el mantenimiento de un ambiente
armonico, que involucre y reconozca todos los estamentos institucionales y la
vivencia de los valores Sanchinos.

Cumplirconlasdemasfuncionesafinesocomplementariasasuresponsabilidad.

ARTICULO 26: CONSEJO DIRECTIVO

Los establecimientos educativos contaran con un Consejo Directivo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 142 de la Ley 115 de 1994 y articulo 21
del Decreto reglamentario 1860 de 1994. La eleccién de los representantes se
hara en sendas reuniones del Consejo de Padres, del Consejo de Estudiantes,
de la Asamblea de los Docentes del establecimiento y de la Asamblea de
exalumnos. El Consejo Directivo es el maximo organismo ejecutivo del plantel,
da participacion a los diversos miembros de la comunidad educativa, orienta
académica, disciplinaria y administrativamente el colegio, respetando a la
Rectora como maxima autoridad de la institucion. Los integrantes del Consejo
Directivo tienen derecho a voz y voto, a excepcion de la secretaria que solo
tiene voz.

Paragrafo: Los padres de familia que sean citados al consejo directivo por procesos
académicos o de convivencia de sus hijos y NO ASISTAN asumiran las decisiones tomadas

por el consejo directivo en la reunién.
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CONFORMACION CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR.
El consejo directivo escolar esta conformado por:

1. Rectora, quien lo preside y convoca ordinariamente una vez por
mes y extraordinariamente cuando lo considere conveniente. Ejerce
la representacion legal y desempefia las funciones de Directora
Administrativa con autonomia respecto al Consejo Directivo.

Una representante de las Hermanas de la Comunidad.

3. Representantes del personal docente: uno por preescolar y primaria y
otro por basica secundaria y media, elegidos por mayoria simple en una
asamblea de docentes.

4. Dos representantes de los padres de familia (Decreto 1286/05), elegidos
por mayoria simple en una asamblea de padres, estos deben tener como
minimo tres afios de antigiedad en la institucion.

5. El representante estudiantil, es escogido por los integrantes del Consejo
Estudiantil. Este mecanismo de representaciéon y participacién de los
estudiantes en los establecimientos educativos privados se regiran por lo
dispuesto en el articulo 142 de la Ley 115 de 1994.

Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo de Exalumnos.
Un representante del sector productivo.

Los representantes seran elegidos por los diferentes estamentos y segun las
disposiciones oficiales y las prescripciones de la Ley General de Educacién. Las
funciones del Consejo Directivo estan de conformidad con el articulo 23 del
Decreto 1860 de 1994.

Pardgrafo 1: Toda decisién tomada por el consejo directivo consiste en una medida
formativa y pedagdgica para los estudiantes, podra ser objeto de reclamacion o reposicion
directamente por sus acudientes. Todo recurso debe interponerse dentro de los tres dias
hdbiles siguientes a la notificacion, en caso de no llevarse a cabo este procedimiento se
asume que la estrategia restaurativa fue aceptada.

Pardgrafo 2: El personero o la personera asistird como invitado especial a algunas reuniones
convozy sin voto.

ARTICULO 27: CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico, convocado y presidido por la Rectora estard integrado
por las Coordinaciones Académicas y de Pastoral del plantel y los jefes de Area.
Se reunira periédicamente para participar en:




1. Servir de é6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisiéon de la
propuesta del PEL

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo
las modificaciones y ajustes de acuerdo con el procedimiento previsto en
la Ley.

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucién

4. Participar en la evaluacion institucional anual.

5. Integrar los Consejos de Docentes para la evaluaciéon periddica de
desempefio académico de los estudiantes y su promocién.

6. Asignar a los docentes sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

7. Recibir y decidir las peticiones, quejas o sugerencias de los estudiantes
referentes a la evaluacién educativa y servir como ente de Evaluacién y
Promocion.

Pardgrafo: La coordinacién de Convivencia asistird como invitada especial a algunas

reuniones con voz y sin voto.

Las funciones del Consejo Académico estan de conformidad con el articulo 24

del Decreto 1860 de 1994.

ORGANOS CONSULTORES DEL GOBIERNO ESCOLAR
ARTICULO 28: COMITE PARA LA SANA CONVIVENCIA

Es un érgano mediador para fomentar la convivencia pacifica entre todos
los miembros de la comunidad educativa. Es una instancia de participacién
democratica en la fundamentacién, definicién y aplicacién de las normas
basicas para la convivencia social al interior de la Comunidad Educativa. Se
integra teniendo en cuenta la ley 1620 de 2013 por los siguientes participantes:

Rectora.

Un representante del personal docente por cada nivel.

Representante estudiantil o el personero de los estudiantes.

Un (1) representante de los padres de familia.

Coordinador de Convivencia quien presidira las reuniones.

Un (1) representante del personal administrativo u operativo del plantel,
elegido por este mismo.

7. Un (1) representante del departamento de orientacién escolar.

Sesiones del comité paralasanaconvivencia: El comité parala sanaconvivencia
escolar del Colegio Cardenal Sancha sesiona cada 8 dias en horario H3. Las
sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente del comité de
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convivencia escolar, cuando las circunstancias lo requieran. Para cada una de
las sesiones se llevara un acta en donde se evidencia el debido proceso de los
estudiantes citados a dicha reunién por diferentes situaciones tipo II1.
Pardgrafo : El comité para la sana convivencia deberd garantizar el derecho ala intimidad y
la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones
que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica, los tratados
internacionales, en la Ley 1098 de 2006 y demds normas aplicables.

FUNCIONES DEL COMITE PARA LA SANA CONVIVENCIA

1. Hacer diagnoéstico de las necesidades educativas y gestionar campaiias
preventivas que conlleven a mejorar el comportamiento y entorno de los
miembros de la comunidad en general.

2. Diseflar y desarrollar actividades de trabajo teniendo en cuenta las
campafias propuestas, con el fin de promover la sana convivencia en los
diferentes miembros de la Comunidad Educativa.

3. Realizar seguimiento detallado y objetivo a cada situacién que se presente,
promoviendo el didlogo y llegando a acuerdos de conciliacién para la
solucién de los conflictos.

£. Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia del establecimiento
educativo y plantear estrategias de mejora.

5. Brindar espacios que permitan el didlogo entre docentes y estudiantes o
docentes y padres de familia o acudientes

6. Sugerir la activacién de la ruta de atencién integral en caso de presumir
la vulneracién de uno o méas derechos fundamentales de los NNA. La
Ruta de Atencién Integral para la convivencia escolar es una herramienta
establecida en la Ley 1620 de 2013, que tiene como objetivo:

-Apoyar al sector educativo en el fortalecimiento del ejercicio de los derechos

humanos, sexuales y reproductivos.

- La mitigacién de riesgos, el manejo de las situaciones que afectan la

convivencia escolar.

-El seguimiento a los casos que ocurren en los diferentes contextos.

- El apoyo para afrontar estas diferencias en los establecimientos educativos

del pais.

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

2. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagbgico y la articulacién de diferentes areas
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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.
3. Promocion, prevencién, atencién y seguimiento de casos.
Pardgrafo : Este Comité de convivencia tiene la potestad de llamar aaquellos estudiantes que
incurran en cualquier situacién que atente contralamoral y los valores Sanchinos, los cuales
estan contenidos en este manual. Dependiendo del caso, el tratamiento serd inmediato por
coordinacion de convivencia y rectoria y luego informado en la siguiente sesion del comité.

ARTICULO 29: ORGANOS DE PARTICIPACION ESTUDIANTIL

Con el fin de favorecer y conseguir el bienestar colectivo de la comunidad
educativa, en particular de los estudiantes, se establecen criterios de
interaccién y participacién tal y como se sefiala a continuacién:

Pardgrafo: El drea de Ciencias Sociales acompaiia todos los procesos de los 6rganos de
participacion estudiantil.

CONSEJO ESTUDIANTIL INSTITUCIONAL

Como maximo 6rgano colegiado asegura y garantiza el continuo ejercicio de

la participaciéon de los educandos en la dinamica educativa del Colegio. Es

convocado por la rectora y estara integrado por:

1. Representante de curso por cada uno de los grados que ofrece el colegio
desde cuarto hasta undécimo grado.

2. Unrepresentante tinico escogido de grado tercero que lidere a preescolary
los tres primeros grados de primaria.

PERFIL DEL REPRESENTANTE DEL CURSO

1. Presentar unbuen rendimiento académico y un excelente comportamiento
social.

2. Establecer buenas relaciones con sus compafieros, profesores y demas

personas de la comunidad educativa.

Manejar un vocabulario acorde a su cargo y tener buena fluidez verbal.

Poseer liderazgo positivo y ser conciliador de conflictos.

No haber tenido procesos convivenciales o correctivos disciplinarios.

Portar el uniforme segiin manual de convivencia y que su presentacién

personal sea impecable.

Ser cordial respetuoso y responsable.

8. Conocer, valorar y respetar el manual de convivencia del Colegio Cardenal
Sancha.

9. Contar con un minimo de 2 afios de antigiiedad en la institucién.
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Pardgrafo: Al presentarse la destitucion (revocatoria) del representante de curso lo sustituira

el segundo en votacidn, segin acta de eleccion, dicho proceso sera realizado en el curso

correspondiente encabezado por el director de Curso y el drea de Ciencias Sociales tal como

lo establece el protocolo de revocatorio enunciado en este capitulo.

Son funciones del Consejo Estudiantil:

1
2.

10.

Crear su propia organizacién interna.

Proponer y discutir proyectos que estén orientados al beneficio de las
actividades propias de la comunidad educativa.

Presentar las propuestas ante el Consejo Directivo.

Recibir y estudiar iniciativas de beneficio comin que provengan de la
comunidad educativa en general.

Establecer canales de comunicaciéon efectiva entre el personero y
el representante estudiantil. 6. Determinar en reunién plenaria los
requerimientos y las sanciones para los representantes del Consejo
Estudiantil que no estén cumpliendo sus funciones a cabalidad segin
previo informe del veedor.
Invitar a sus deliberaciones a aquellos que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

8.0rganizar reunion mensual que sera incluida en el cronograma de la
institucién y con asistencia obligatoria del representante estudiantil.
Cuando se requiera asistira personeria estudiantil y contraloria estudiantil.
El representante de cada nivel debe acordar con su coordinador la
generacién de espacios para dialogar con los diferentes cursos del nivel.
Las demas funciones que le sean atribuidas por el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Pardgrafo 1: Al presentarse la destitucién (revocatoria del mandato) del presidente del
consejo estudiantil lo sustituird el segundo en votacion, segtin acta de eleccion, dicho

proceso lo realizard el consejo estudiantil encabezado por larectora.

Protocolo de revocatoria de 6rganos de participacion estudiantil.

1

Segun el conductoregular establecido en el manual de convivencia (articulo
46 capitulo IX), el estudiante que incurra en situaciones tipo III iniciard
proceso de convivencia y por tanto se hara revocatoria de mandato.

Seglin el conducto regular establecido en el manual de convivencia
(articulo 67 capitulo X1V), el estudiante que presente bajo rendimiento y
sea remitido a la coordinacién académica iniciara proceso de seguimiento
académico, por lo tanto, se hara revocatoria del mandato.




3. En caso de que el estudiante elegido no cumpla con las funciones
establecidas se podra solicitar la revocatoria del cargo en cualquier
momento del afio escolar, siguiendo el debido proceso con la contraloria
estudiantil y el area de Ciencias Sociales.

4. El director de Curso sera el encargado de informar al area de Ciencias
Sociales sobre los procesos de situaciones tipo III del estudiante que hagan
parte de los 6rganos de participacion estudiantil.

5. Al presentarse la destitucion del cargo de representacion, lo sustituira el
segundo en votacion, segtin acta de eleccién. Dicho proceso sera realizado
publicamente ante el érgano de participacién estudiantil correspondiente.

Pardgrafo: Durante el proceso, el drea de Ciencias Sociales suspende del cargo para el que fue
elegido el estudiante, mientras se realiza el debido proceso. Una vez concluido el estudiante
sera destituido de su cargo.

ARTICULO 30: EL PERSONERO(A)

El Decreto 1860 de agosto 3 de 1994 en su articulo 28 reglamenta la eleccién
de personeros estudiantiles, “en todos los establecimientos educativos el
personero de los estudiantes sera un alumno que curse el Gltimo grado. Sera el
encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la Constitucion Politica, las leyes los reglamentos y el manual
de convivencia”.

PERFIL DEL PERSONERO(A) SANCHINO(A)

Ejemplo de vida cristiana y valores Sanchinos.

Responsabilidad en todas las actividades en las cuales participe.

Dinamismo y alegria en la consecucion de metas propuestas.

Excelente rendimiento académico y de convivencia, ademas no haber

reiniciado ningtin grado.

5. Mantener buenas relaciones humanas con todos los miembros de los
estamentos de la instituciéon y no haber tenido procesos comportamentales
durante los tltimos dos afios.

Capacidad de liderazgo.

7. Presentar por escrito, promover y ejecutar publicamente sus proyectos de
trabajo.

8. Mantener en todo momento una actitud positiva y comprometida frente a

la institucién.
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Paragrafo: El candidato como requisito debe presentar el formulario diligenciado, anexando
su programa o proyecto como representante a personeria, debe haber cursado los cuatro
ultimos grados consecutivamente del nivel de bachillerato en la institucién. Se realizara la
revision de los dos tiltimos afios en el proceso académico y convivencial para su aprobacion.

FUNCIONES DEL/ LA PERSONERO (A)

1. La misién central de la personeria es la promocién y ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes. Asi como, la generacién de espacios
de respeto y buena convivencia al interior de la institucion.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos
sobre lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la
comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

3. Lapersoneriaconlaorientaciéndel areade Ciencias Sociales, EREy pastoral
debe conocer, promover y acompafar los procesos de implementacién
de la catedra de Derechos Humanos en el colegio, tal como lo ordena el
acuerdo 125 de 2004 del Concejo de Bogota y el Decreto 024 de 2004 que 1o
reglamenta y lidera la semana por la paz.

4. Con el fin de dotar los elementos necesarios para que la personeria
estudiantil cumpla su misién, tanto los candidatos, como el que resulte
elegido debe conocer sus funciones de acuerdo al Decreto 1860 y la Ley 115
de 1994.

5. Lapersoneria del colegio debe integrarse a las redes distritales y locales de
personeros estudiantiles apoyadas por la personeria de Bogota con el fin
de recibir asesoria y capacitacién.

6. Elproceso de liderazgo realizado por la personeria debe estar encaminado
a desarrollar proyectos realizables y de acuerdo a las funciones sefialadas
por la Ley, apoyados por el plantel educativo

7. La personeria debe desarrollar de manera permanente y responsable la
agenda de actividades contempladas en el proyecto por el cual fue elegido
y mantener un buen perfil académico y comportamental.

8. La personeria debe presentar informes semestrales de gestion al area de
Ciencias Sociales, Contraloria y a la Comunidad Educativa en general,
estos deben estar vinculados dentro de su cronograma de actividades, con
el fin de estimular su trabajo, presentar logros alcanzados y permitir su
comunicacién con la Comunidad Educativa.

9. Solicitar de forma respetuosay con antelacion ante la rectoria, su eventual
participacion dentro del consejo estudiantil cuando se considere necesario.

10. Presentar ante larectorao el consejo directivo, las peticiones que considere




necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes, avalada por las coordinaciones.

ARTICULO 31: REPRESENTANTE ESTUDIANTIL AL CONSEJO
DIRECTIVO

Le corresponde a un estudiante que esté cursando el ultimo grado,

optativamente y segtn disposiciones, quién es el encargado de representar

a todos sus comparieros ante el Consejo Directivo. La elecciéon de este

representante se realizara en la primera sesion del consejo estudiantil.

Funciones

1. Ser representante de todos los estudiantes del colegio ante el Consejo
Directivo.

2. Participar con derecho a voz y voto en las deliberaciones y decisiones que
atafien a los estudiantes en el Consejo Directivo.

3. Las demaés funciones que le sean asignadas desde el Proyecto Educativo
Institucional.

4. Guardar estricta reserva de los asuntos internos del colegio que sean
tratados en el Consejo Directivo.

ARTICULO 32: CONTRALORIA ESCOLAR

Ente de control de gestién de las funciones de los miembros del Consejo
Estudiantil y la personeria estudiantil. Es elegido entre candidatos de grado
décimo con votacién de los estudiantes del mismo. Se escogera Contralor
General y minimo 4 contralores de apoyo. La Contraloria debera presentar un
informe semestral de seguimiento de las actividades del Consejo Estudiantil y
la personeria estudiantil, para divulgarlo ante la comunidad sanchina.
Pardgrafo 1: Los estudiantes que son nombrados como contralores y no cumplan con lo
establecido en el manual de convivencia seran revocados de su cargo y seran precedido por
los siguientes en votacion.

Pardgrafo 2: El equipo de contraloria escolar debe solicitar de forma respetuosa y con
antelacion ante la rectoria, su eventual participacién dentro del consejo estudiantil cuando
se considere necesario.

ARTICULO 33: ELECCIONES

En cumplimiento de lo legalmente exigido, las instancias de direccion y
animacién del Colegio Cardenal Sancha Bogotd, garantizaran que se realicen
las convocatorias correspondientes para que los estudiantes del colegio
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participen del proceso de eleccién de aquellos compaiieros que se postulen
para los cargos de Representante Estudiantil ante el Consejo Directivo,
Personero de los Estudiantes e integrantes del Consejo Estudiantil. Tanto las
convocatorias como las elecciones respectivas se haran dentro de los términos
asignados porlaLey.El areade Ciencias Sociales estableceralos procedimientos
correspondientes para la realizacion del proceso electoral. El grado undécimo
contara con sus respectivos candidatos a representante y a la personeria. El
area de Ciencias Sociales coordinara con directivas los momentos dentro del
calendario escolar que seran dedicados a la proclamacion de las diferentes
propuestas y demas momentos propicios para el desarrollo de las campaiias,
garantizara la transparencia de todo el proceso y de manera particular, que el
voto sea secreto, directo y libre.

Proceso Electoral

Para garantizar que el proceso electoral derive en una participacion efectiva
por parte de los miembros de la comunidad escolar, en particular de los
estudiantes, se determinan algunos elementos basicos que deberan ser tenidos
en cuenta:

» Las propuestas que presenten los candidatos deben ser viables y apoyarse
en las disposiciones del PEI como lo son el cuidado del medio ambiente y
el uso del inglés como segunda lengua

» Las campariias de candidatos a personeria se cierran por lo menos un dia
antes de la jornada de votacién, de tal forma que el dia de elecciones no
puede haber proclamas de ningtn tipo de manifestaciones de caracter
propagandistico al interior de las instalaciones del colegio.

> La posesion de los elegidos se realizara publicamente durante un acto
civico.

» El representante de los estudiantes ante el consejo directivo sera elegido
por el consejo estudiantil después de haber escuchado sus propuestas en
su primera sesién ordinaria.

ARTICULO 34: CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA
Esta conformado por los padres de familia representantes de cada uno de los

grados que han deseado participar en el proceso de formacién pedagdgica
de sus hijos y de acompafiamiento a la institucién a este nivel (Decreto 1286




del 2005). El consejo de padres de familia es un érgano de participacién de

los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su

continua participacién en el proceso educativo y a elevar los resultados de

calidad del servicio. Estara integrado por minimo uno (1) y maximo tres (3)

padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento

educativo, dé conformidad con lo que establezca el proyecto educativo

institucional PEL

Algunas de sus funciones establecidas en la ley son:

» Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el
marco de la Constitucién y la Ley

» Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas
que organice el establecimiento educativo, orientadas a mejorar las
competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluida la
ciudadanay la creacién cultural de la legalidad.

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

ARTICULO 35: ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

Conformada por los padres de familia de la institucién asociados, quienes son
representados por una junta directiva.

ARTICULO 36: EXALUMNOS(AS)

El colegio reconoce la importancia de la participaciéon de aquellos estudiantes
que terminaron todo el proceso educativo y recibieron su grado como
bachilleres Sanchinos, por ello, posibilita los espacios para el encuentro de las
distintas promociones, buscando crear una estructura organizada dentro de la
cual se vinculen y aporten todos aquellos ex alumnos(as) interesados.
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El uniforme escolar es signo de identificaciéon y pertenencia a la institucion
y como tal debe ser llevado con respeto, dignidad y decoro; la presentacién
personal determina unos principios formativos que, aunque no sean
compartidos por la moda del momento, si son definitivos en el proceso de
crecimiento y maduracién de los estudiantes.

CAPITULO YI:
UNIFORMES

ARTICULO 37: UNIFORMES

Uniforme diario nifias
» Camisa blanca cuello duro manga
larga.
» Falda a cuadros segin modelo
a lamitad de la rodilla.
» Medias pantalén azul oscura segiin
modelo establecido por la institucién
(No media velada)
» Zapatos azules oscuros de amarrar
con cordones azules
» Saco azul oscuro, cuello “V”
con el escudo del colegio grabado.

Uniformes diario nifios

» Camisa blanca cuello duro manga
larga.

» Pantaldn azul oscuro clasico,

sin bolsillos externos, bota recta.

» Medias arriba del tobillo, color

azul oscuro.

» Zapatos negros colegiales

de amarrar, cordones negros “NO

TENIS”

» Saco azul oscuro, cuello “V”

con el escudo del colegio grabado.




Uniforme deportivo niii@s
Uniforme deportivo segiin modelo
establecido,

tenis colegiales totalmente blancos
de amarrar de primero a undécimo
y velcro para preescolar, pantaloneta
azul oscura institucional y medias
totalmente blancas arriba del tobillo.
La bota del pantalén de la sudadera
es recta.

NOTA: Este se portard 3 dias a la semana segtin establecido en el horario y los padres
de familia y estudiantes garantizaran el buen porte del mismo en las fechas estipuladas.
Eldeterioro de cualquier prenda de este uniforme deportivo requiere el cambio oportuno.

Parégrafo 1: Los estudiantes que pertenecen a las extracurriculares
deportivas deberan portar el uniforme del dia y traer el uniforme del equipo por aparte.

Parégrafo 2: Para los estudiantes de Preescolar es de cardcter obligatorio el uso del
delantal institucional en los dias estipulados segtin el horario.

Uniformes de gala: Son los mismos de diario, en las nifias con corbata de la misma tela
delafalday en los nifios azul oscuro. Este uniforme de gala se utilizara para asistir a las
eucaristias generales y actos protocolarios.

Normas especificas para nifias

» El cabello debe permanecer limpio,
organizado, sin tinte y recogido con
el fin de evitar la pediculosis y posi-
bles accidentes.

» No son permitidas las extensiones
de ningun color o forma.

» Accesorios para el cabello deben ser
blanco, azul oscuro y rojo.

» No es permitido el uso de ninguna clase de maquillaje facial, (aun des-
pués de alguna presentacion).

> Los aretes deben ser pequefios topos.

» El esmalte permitido por la institucion es Unicamente traslucido con dise-
fo tipo frances con linea blanca.
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Normas especificas para nifios

> El cabello limpio, corte clasico tradicional, sin tintes, sin peinados y sin
corte de cejas

» No estd permitido el uso de barba, trenzas, bigote, ufias maquilladas, etc.

» No son permitidas las extensiones de ningtin color o forma.

NORMAS GENERALES PARA EL PORTE DEL UNIFORME

Este se utilizara teniendo en cuenta el horario establecido.

No se permite el uso de accesorios manillas, aretes, piercing, entre otros
Todas las prendas deben estar debidamente marcadas.

La camisa debe permanecer dentro de la falda o el pantalén

Cuando se realice Jean Day los estudiantes podran asistir de particular
manteniendo las normas establecidas en este manual y las especificaciones
dadas.

» Los zapatos deben ser los especificados en el uniforme

» Lascamisetas utilizadas debajo del uniforme deben ser totalmente blancas.

vVvyyvyYVvVyy

Parégrafo 1 El uniforme es un simbolo de la institucién, por consiguiente, debe ser llevado
para enaltecer la imagen del colegio. Los padres de familia son los responsables del buen
porte del mismo y de la presentacion personal de sus hijos. El uso de piercing, cabello largo
para hombres, maquillaje para las mujeres (cara), tinte para cabello y tatuajes se considera
irrespetuoso hacia el perfil del estudiante del Colegio Cardenal Sancha Bogotd y su cultura,
aligual que hacia la salud, por consiguiente, no estan permitidos.

Pardgrafo 2: El uso de bufanda y chaqueta de invierno institucional es opcional, estas no
reemplazan ninguna prenda del uniforme establecido por el colegio y son segtin modelo
delainstitucion.

Parégrafo 3: CHAQUETAS Y/O BUZO GRADO UNDECIMO

La chaqueta para grado 11 es opcional, el modelo establecido por la promocién debe
mantener las sugerencias del colegio en logos, colores y nombres, teniendo en cuenta la

filosofia sanchina.




Los estudiantes que por voluntad propia no utilicen la chaqueta propuesta, utilizaran el
uniforme institucional establecido.

Es importante tener en cuenta que el buzo de la sudadera de la promocién debe ser retirado
para las clases de Educacién Fisica y Danzas.

EL PADRE ES QUIEN ESCOGE LA EDUCACION Y EL TIPO DE
FORMACION PARA SUS HIJOS, POR LO CUAL, AL FIRMAR EL
CONTRATO DE MATRICULA LOS PADRES DE FAMILIA SE
COMPROMETEN A RESPETARY CUMPLIR LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR EL COLEGIO EN TODOS LOS ASPECTOS.

ARTICULO 38: PROCEDIMIENTO POR USO INDEBIDO DEL UNIFORME.

» Se hara la revision diaria del uniforme en el salén de clase por parte de
los directores de grupo en la mafiana. El estudiante que no cumpla con el
uniforme segtn horario durante la jornada tendra un llamado de atencién
en la plataforma Académica afectando su nota comportamental del
periodo.

» Las coordinadoras aleatoriamente pasaran por los cursos para verificar el
buen uso del uniforme.

» Se retroalimenta al padre de familia con respecto al uso del uniforme de
su hijo en los cortes establecidos desde el proceso académico y este debe
realizar un compromiso de obligatorio cumplimiento.

Pardgrafo : Cualquier docente de la institucion estd facultado para realizar los llamados de
atencién por uniforme o por otras situaciones.

CAPITULO VII
USODE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS

NOTA: Para mantener una sana convivencia es importante tener en cuenta que
no se permiten las manifestaciones afectivas que no correspondan con la filosofia
institucional y moral de los miembros de la comunidad. En caso de incumplimiento se
tendra en cuenta:

RUTA DE ATENCION:
1. Didlogo reflexivo con los estudiantes y citacién a padres de familia o
acudientes desde Coordinacién de Convivencia o Rectoria dependiendo el

Caso.
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3.

En caso de ser necesario, asesoria desde el departamento de Orientacién
Escolar.
En caso de reincidencia, inicio de procesos comportamentales .

ARTICULO 39: NORMAS Y COMPORTAMIENTO EN LOS DIFERENTES
ESPACIOS ESCOLARES.

NORMAS GENERALES DE DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA

INSTITUCION

» Es requisito indispensable portar la agenda con la debida autorizacién,
paradirigirse acualquier dependencia, ya que sera solicitada porla persona
encargada. De igual manera se utilizara como mecanismo de control para
actividades académicas o procesos comportamentales.

»> Elestudiante debe dirigirse a la persona encargada con respeto y cortesia.

» Abstenersedeconsumiralimentos obebidas enlos espaciosnoautorizados.

» Los estudiantes se deben regir por horarios establecidos en las diferentes
dependencias.

» Los espacios y elementos utilizados en la: Biblioteca, laboratorios,
audiovisuales, salas de computoy demas, deben quedar en el mismo estado
que los encontraron (son responsables tanto docentes como estudiantes).

> No estd permitido el uso de dispositivos electrénicos en dichas
dependencias.

» En las horas de clase inicamente se puede ingresar a internet siempre y
cuando este haga parte de la programacion y bajo la supervisién y control
del docente.

» Utilizar siempre el equipoy el lugar asignado por el profesor en las salas de
sistemas o laboratorios.

LABORATORIOS

Tener en cuenta las siguientes consideraciones:

La organizacion del laboratorio debe permitir la correcta gestiéon de la
Prevencion del riesgo, incluida en los propios procedimientos de trabajo,
practicas y actividades.

Cualquier persona que realice sus actividades en el laboratorio debe conocer:

Reglamento de funcionamiento del laboratorio.

Riesgos para la seguridad y la salud de los productos quimicos existentes
Riesgo bioldgico de los agentes biolégico-empleados (si son utilizados).
Manual de Autoproteccién de emergencias (Bata, guantes de nitrilo, gafas




de seguridad, cofia).

4. Ubicar las salidas de emergencia

5. Localizaciény sefializacién de lavaojos y/o duchas de seguridad, extintores
(su funcionamientoy adecuacién), interruptores de suministro eléctrico
y de gas natural.

6. Riesgos para el medio ambiente de los productos quimicos existentes,
desechar los reactivos utilizados en los contenedores adecuados.

BIBLIOTECAS:

Es un espacio que tiene como finalidad permitir el desarrollo de actividades
complementarias, fomentar habitos de estudio y el esparcimiento en la lectura
como prioridad.

PARATENER EN CUENTA:

>

No estd permitido, consumir alimentos y/o bebidas dentro de la sala de
estudio.

» Saludar. Pedir el favor.

» Dirigirse a la persona con respeto y cordialidad. Ingresar y permanecer en
orden y silencio.

» No gritar, hablar en voz excesivamente alta o hacer ruido que altere la
tranquilidad necesaria para la lectura.

» Consultar los libros de preferencia sin retirarlos de la sala.

» Los libros de préstamo domiciliario sélo se prestan por tres (3) dias.

» Permanecer en la biblioteca en horas de clase sdlo con la presencia del
maestro.

» Evitar cualquier acto que atente contra el orden y la conservacion de los
elementos de la sala.

» Reparar o restituir con uno nuevo, el libro o elemento de la biblioteca que
darfie, deteriore o extravie.

» Sacar obras de la Biblioteca sin pasar previamente por el servicio de
préstamo.

» Mantener una conducta tolerante, educada e higiénica.

SALON DE CLASE:

» Los estudiantes deben llegar puntualmente a todas las horas de clase y no
es permitida la presencia de estudiantes de otra aula diferente a la que le
corresponde sin previa autorizacion.

» Losestudiantes deben evitar los permisos constantes al bafio (es permitido

solamente a la primera infancia y aquellos estudiantes que justifiquen

prescripcién médica)

Riaw/

B




Los estudiantes deben presentarse con el uniforme, utiles y elementos
indispensables para el desarrollo de las actividades académicas.

» Los estudiantes no deben consumir alimentos, ni bebidas, ni masticar
chicle u otros (a menos que haga parte de una actividad programada por el
docente o por la institucion)

» Los estudiantes deben guardar compostura y respeto durante la clase,
ademéas mantener limpio el espacio donde se desarrollen las actividades.

» Los estudiantes no deben ausentarse del salén de clases sin la debida
autorizacion del docente y portando la agenda personal con la debida
firma autorizada.

» Los estudiantes y los docentes son los encargados de mantener limpio y
organizado el salén de clase.

> Los estudiantes deben conservar una buena postura corporal en procura
del orden y de su salud fisica, dentro y fuera de las aulas.

» Elusode balones no esta permitido en aulas de clase y pasillos.

» No esta permitido arrojar ningtn tipo de elementos por las ventanas y
balcones ni asomarse por estas, arriesgando su integridad fisica y 1a de los
demas.

GENERALIDADES:

Los estudiantes son responsables del cuidado de sus tiles y del espacio en que
los utilizan.
a.

Los estudiantes deben responder por el pupitre que le ha sido asignado
conservando limpio y en buen estado, ademéas de los equipos y otros
muebles que se encuentren en el salon y aulas especializadas para uso y
beneficio del grupo.

No es permitido permanecer en el aula de clase durante los descansos.

Es fundamental el uso del vocabulario adecuado dentro del aula de clase y
fuera de ella.

No le es permitido a los estudiantes el uso de elementos diferentes a los
empleados como herramientas pedagdgicas estipuladas por el docente.

Pardgrafo 1: En cuanto a los elementos electrénicos, durante el desarrollo de la clase, es de
obligatoriedad que permanezcan apagados. Cabe aclarar que los artefactos electrénicos
pueden ser usados como herramientas pedagdgicas con autorizacion del docente.
Pardgrafo 2: Procedimiento en caso del uso indebido de cualquier tipo de dispositivo
electrénico o accesorios:

1.
2.

Se reflexionard con el estudiante de la norma existente en la institucion
Decomiso del dispositivo electronico




Citacién a padres de familia por parte del docente implicado
Conciliacion con el padre de familia para la entrega del dispositivo.
Firma de compromiso de padre de familia y estudiante.

En caso de reincidencia el artefacto sera decomisado por seis meses.

oW W

Pardgrafo 3: Abstenerse de enviar dinero con los estudiantes. En caso de enviarlo, la
institucion recomienda hacer los pagos a primera hora de la manana.

Nota: El Colegio no se hace responsable de pérdidas de dinero, ni de ningtin tipo de
dispositivo electrénico que haya traido el estudiante a la institucién y se pierda o sufra algtin
dario, ya que no estd permitido.

PROCEDIMIENTO PARA PERDIDA O DANO DE ELEMENTOS EN AULA

DE CLASE:

» El estudiante debe informar al docente en el momento en que ocurre la
pérdida o dafio del objeto.

» El docente de la clase realizard el didlogo pertinente con los estudiantes
buscando encontrar la persona responsable o la solucién al hecho.

» En caso de encontrar la persona o personas responsables se seguira el
conducto regular. (capitulo IX)

» Se diligenciara un acta de direccién de grupo donde queda constancia de
los procedimientos realizados por el docente.

PATIO DE JUEGOS

» Debe ser usado bajo la supervision de un docente, dentro de los horarios
establecidos para los descansos. Solo los estudiantes de primaria estan
autorizados para utilizar los juegos infantiles.

CANCHA SINTETICA
» Los estudiantes deben respetar los horarios establecidos por grado para
Su uso.

» El ingreso debe ser Ginicamente con el calzado adecuado (Torretines NO
guayos) y en los horarios establecidos.

» No consumir o ingresar alimentos o bebidas.

» Evitar tocar la malla que cubre la cancha.

NOTA: Este espacio debe ser utilizado tinicamente para la practica deportiva (fiitbol), el

uso de los elementos para esta practica es de responsabilidad de los padres de familia y
estudiantes.
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COLISEO CARDENAL SANCHA

> Al ingresar es necesario identificar las salidas de emergencia, para hacer
uso de ellas en caso de evacuacion.

» Evitar el ingreso de alimentos y bebidas al recinto.

» Hacer uso de las areas delimitadas para acceder o retirarse de las graderias.

» Mantener una postura adecuada durante los eventos, evitando golpear o
apovyar los pies en el espaldar de la silleteria delantera.

» Evitar portar objetos que puedan ocasionar dafios a la silleteria de la
graderia, tales como marcadores, lapices, boligrafos u otros.

» Mantener la disciplina y el orden durante el desplazamiento al coliseoy en
la ubicacién dentro del mismo y respetar la ubicacién asignada.

» Mantener un comportamiento adecuado de acuerdo al evento al que se
asista en el coliseo

» Hacer uso adecuado de los bafios y de las distintas areas que hacen parte
de este.

» Mantener y dejar limpias las instalaciones del coliseo, evitando arrojar
objetos o desechos que alteren el orden y limpieza del mismo.

» En caso de dafios o afectaciones en cualquiera de los elementos que se
encuentran en el lugar, informar de inmediato al docente.

» Encaso de dafio o pérdida de un elemento, reparar o restituir el mismo.

LA CAPILLA

La Capilla es un lugar de recogimiento, destinado a celebraciones Eucaristicas
y al encuentro con Dios, por lo tanto, en ella se debe guardar silencio, orden,
respeto y compostura.

RESTAURANTE

El servicio de restaurante se presta a través de una empresa subcontratada por
el colegio. El contrato de prestacién de servicio lo realizan los padres de familia
o acudiente con dicha empresa. Quienes utilizan este servicio se comprometen

a:

4
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Tener un buen comportamiento teniendo en cuenta el tono de voz.

El estudiante debe ingresar debidamente uniformado.

Dar una adecuada utilizacion a este espacio colaborando con el orden, aseo
y cuidado de la dotacién alli existente.

Dar un trato respetuoso y amable a las personas que brindan este servicio.
Cumplir con los horarios establecidos.

Pagar oportunamente el costo correspondiente los cinco primeros dias de
cada mes de lo contrario no se prestara el servicio.




» Respetar a los compafieros.

» Brindar un buen ejemplo respetando las filas.

» Dejar ordenada la mesa que utilice recogiendo la loza y la bandeja
depositandola en el lugar establecido para tal fin.

» Comunicar cualquier novedad al docente encargado o coordinador del
proceso.

» El estudiante debe informar por escrito la no asistencia al servicio de
restaurante autorizada por padres de familia o acudiente.

» Losestudiantes querequieran dieta especial deben hacer llegarla fotocopia
del mend firmada por un nutricionista de la EPS y la carta de autorizacién
de los padres

» Evitar el ingreso de dispositivos electrénicos.

Pardgrafo 1: Los estudiantes de bachillerato que no asistan al restaurante de 1:00 a
1:20 pm se tendra un didlogo reflexivo con ellos y en caso de reincidencia se informara
telefénicamente a los padres de familia, el estudiante no podra ingresar al servicio de
restaurante.

Parégrafo 2: En ningtin caso se buscaran estudiantes para que asistan al restaurante.

HORARIOS DE ALMUERZO:
Preescolar 1°y 2° Lunes a viernes 11:40 — 12:30
3%a59. Lunes a viernes 12:20 — 1:00
6°a11° Lunes a viernes 1:00 — 1:40
CAFETERIA

Quienes hacen uso de este espacio les corresponde:

Respetar y colaborar en el orden de la fila

Acatar las instrucciones y sugerencias de los maestros encargados del
acompanamiento.

Cuidar el microondas, vidrios y demés utensilios propios de este servicio.
Dejar organizadas las mesas y las sillas.

Abstenerse de comprar alimentos tan pronto suene la musica para inicio de
clase o al finalizar la jornada escolar.

Nota: Por seguridad de toda la comunidad educativa el colegio cuenta con un circuito
cerrado de television permanente, el cual debe ser cuidado y respetado.
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ENFERMERIA

Es el espacio donde encontramos orientacién y asesoria con respecto a la

salud, el colegio presta el servicio de primer nivel, esto quiere decir que a los

estudiantes se les presta el servicio de primer auxilio:

» Los padres de familia adquieren en el momento de la matricula el seguro
estudiantil por alguna eventualidad que se pueda presentar durante el afio
escolar.

> Segln el Ministerio de Salud no se administrard ningin medicamento.
Cuando un estudiante asista a enfermeria de manera reiterativa, sera
sugerida la asistencia a consulta médica externa para determinar causas.

Nota: Los medicamentos se podran administrar inicamente bajo prescripcion médica
segun el articulo 13 Ley 30 de 2004.

TRANSPORTE ESCOLAR

Elservicio de transporte se presta a través de una empresa subcontratada por el

colegio; esta sera la encargada de los cobros y manejo del servicio, informando

a los padres de familia o acudientes. El contrato del servicio se realizara entre

empresay padres de familia o acudientes.

Los estudiantes tienen el derecho de utilizar el servicio de transporte escolar

bajo las condiciones y horarios que la empresa transportadora y el colegio

establecen. Para ello se tienen en cuenta las siguientes observaciones:

» Solamente hacen uso del transporte escolar quienes estén inscritos en el
mismo. (Segin autoridad de transito)

» Ser puntual en el respectivo paradero (5 minutos antes de la hora
acordada), por ninguna razén se esperara a los estudiantes.

»> Acatar las instrucciones y observaciones del conductor y la monitora de la
ruta, quienes son los encargados de velar por el buen comportamiento de
los estudiantes y de la éptima prestacion del servicio, teniendo en cuenta
las normas establecidas en el Manual de Convivencia del colegio.

» Los padres de familia o acudiente se comprometen a pagar oportunamente
el costo correspondiente durante los 10 primeros dias del mes, en caso
contrario no se prestara el servicio de transporte.

» Lospadresdefamiliaoacudiente asumen laresponsabilidad en el paradero.
Por ninglin motivo se dejara al estudiante solo. En caso de no encontrar a
ninguna persona en el paradero se regresara al estudiante al colegio.

» Al subir, permanecer y bajar de la ruta los estudiantes deben portar el
uniforme correctamente.

»> El estudiante debe en todo momento mantener las normas de urbanidad
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y cortesia (saludar, dar las gracias, despedirse, hablar moderadamente...).
El estudiante de acuerdo a las normas de transito debe colocarse el
cinturén de seguridad en todo momento y ubicarse en el asiento asignado
y permanecer alli hasta llegar a su destino (colegio- hogar). No se permite
estar de pie mientras el vehiculo este en movimiento.

Por su seguridad personal el estudiante no debe ingerir liquidos,
comestibles, ni masticar chicle ni ningtin otro tipo de alimento dentro de
las rutas.

El estudiante no debe arrojar basuras u objetos en el piso o por las
ventanillas, ni realizar actos que molesten a los transetintes y que
perjudiquen la buena imagen del colegio y la empresa transportadora.

El estudiante debe salir de las aulas de clase y tomar el transporte de
forma inmediata y ordenada tan pronto suene la seflal para tal fin. El
estudiante que no se presente en la ruta no sera esperado y se informara
telefénicamente a los padres de familia el hecho.

El estudiante una vez suban a la ruta por ningin motivo deben volverse a
bajar.

No se permite al estudiante bajar en paradero diferente al convenido
con los padres o acudientes. En caso excepcional se autoriza el cambio
de paradero Gnicamente con solicitud escrita de los padres de familia o
acudiente y aprobada por la coordinadora de transporte del colegio. (No se
aceptaran permisos telefonicos).

Cuando los padres o acudientes lleguen a recoger al estudiante en el
momento de la salida deben dirigirse al parqueadero para comunicarlo ala
coordinacién de transporte y realizar el tramite respectivo.

Cualquier cambio de ruta por traslado de residencia se debe hacer por
medio de una carta dirigida a la empresa con copia a la coordinadora
de transporte del colegio para asignar la nueva ruta, la aceptacion de
esta, estara sujeta a la disponibilidad de cupo o la cobertura de las rutas
sectorizadas por la empresa.

El estudiante es responsable del cuidado de sus pertenencias durante
el recorrido, el servicio de transporte no se hace responsable de ningtin
artefacto electrénico ni elemento que porte el estudiante.

Durante el recorrido los vidrios de la ruta escolar deben permanecer
cerrados. Debe utilizarse el conducto regular para solucionar cualquier
situacién. Monitora — coordinador de transporte — empresa.

El transporte escolar no estd autorizado para colocar ningln tipo de
musica.

Pardgrafo 1: Las normas aplicables al servicio de transporte son las mismas establecidas por
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el manual de convivencia del colegio.

Pardgrafo 2: Después del tercer registro de llegada tarde del estudiante a la ruta en el periodo,
se citard a los padres de familia o acudientes para reflexionar con ellos de la situacién
existente y hacer los respectivos compromisos.

Pardgrafo 3: La monitora o el conductor no estdn autorizados para abandonar el vehiculo
para recoger a ninguin estudiante en las porterias (secretaria de transito).

Pardgrafo 4: Las monitoras contardn con unacarpetadereportey seguimiento de estudiantes
en la cual se registran los llamados de atencién teniendo en cuenta el comportamiento
de los estudiantes en la ruta, al completar el cuarto llamado de atencién la coordinacién
de transporte realizara didlogo reflexivo con el estudiante y en caso de continuar con la
conducta se citard a padres de familia.

Pardgrafo 5: Laempresatransportadora se reservard el derecho de transportar un estudiante
cuando este no cumpla con las normas establecidas.

Paragrafo 6: Las monitoras cada mes realizaran la rotacién de los estudiantes en la ruta para
mantener una sana convivencia.

CAPITULO VIII:
ACTIVIDADES PROPIAS DEL COLEGIO

ARTICULO 40: CONVIVENCIAS.

Son espacios que posibilitan la reflexiéon consigo mismo, con los demas y
con Dios. La asistencia a la Convivencia es de caracter obligatorio dados los
principios, filosofia y perfil Sanchino, el estudiante debe presentarse con
uniforme deportivo y abstenerse de llevar objetos que distraigan el buen
desarrollo de la misma. Las convivencias son programadas, organizadas y
dirigidas por la Coordinacién de Pastoral, con la colaboracién de la Rectora,
el Asesor Espiritual, Orientacién Escolar y los Directores de Curso, quienes
proyectan los temas y actividades respondiendo a las necesidades de los
estudiantes del grupo.

ARTICULO 41 :RETIRO ESPIRITUAL GRADO 11°.

Es un espacio de reflexion profunda que posibilita el silencio, la meditacién ala
luz del evangelio, para descubrir el acontecer de Dios en su vida y confrontarse
con su palabra durante un dia. El retiro es programado al inicio del afio escolar
por la Rectora, el Asesor Espiritual, los Directores de Curso y la Coordinacién
de Pastoral, teniendo en cuenta los temas y actividades que respondan a las
necesidades de los estudiantes del grupo. Los estudiantes deben abstenerse de
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portar objetos, accesorios o dispositivos electrénicos que distraigan el buen
desarrollo del retiro y el colegio no se responsabilizara por la pérdida de estos.
Los padres de familia asisten y participan en la celebracién eucaristica de
culminacién del Retiro Espiritual.

ARTICULO 42: SALIDAS PEDAGOGICAS

Para estas se tendran en cuenta los lineamientos establecidos en la Directiva
55 de 2014 del Ministerio de educacion y el siguiente procedimiento:

a.  Seleccionar el lugar de la salida
b.  Hacer la inspecciéon por parte de funcionarios del colegio

c.  Aprobacién del consejo directivo

d. Contrataciéon de transporte y restaurantes certificados para realizar el
servicio.

PLAN ESCOLAR DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO

El PEGR-CC, del Colegio Cardenal Sancha Bogotd, esta basado en la resolucién
592 de 2015: “lineamientos para la elaboracion, registro y verificacién de los
planes escolares de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico” expedida por el
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico IDIGER de Bogota
D.C. Como plan se caracteriza por ser un proceso planificado, concertado,
participativo e integral de todos los miembros de la comunidad educativa
(directivas, docentes, padres y madres de familia, estudiantes, trabajadores
de la institucion, los vecinos y en general, la comunidad en donde se encuentra
ubicado el Colegio); en el conocimiento de los riesgos a los que como
Institucién nos encontramos expuestos, con el fin de orientar los procesos que
permitan reducirlos o eliminarlos. La elaboracién, validacién y actualizacién
permanente del PEGR es una responsabilidad de la rectoria y se apoya en el
Comité Escolar de Gestién de Riesgo para la elaboracién y la ejecucion de este
plan. El Plan Escolar cubre la identificacion, valoracién y gestion de riesgos en
las actividades normales de funcionamiento escolar, asi como la celebracién
de eventos propios de la institucion.

CAPITULOIX
GESTION DE CONVIVENCIA Y ORIENTACION ESCOLAR

ARTICULO 43: CONDUCTO REGULAR

El colegio tiene en cuenta las instancias mediante las cuales se concreta el
evento pedagbgico- formativo, aplicado cuando por cualquier situacién no
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se vivencian las normas contempladas en este Manual de Convivencia y otras
que estén estipuladas por la Ley (Sentencia de la corte constitucional T-967).
En cada uno de los pasos del conducto regular media siempre el didlogo, el
derecho a la defensa y la intencién pedagdgico - formativa, bases de la
convivencia social. En cualquier caso, la instancia directamente involucrada
plantea la solucién pertinente.

Las instancias competentes son:

ACADEMICAY COMPORTAMENTAL.

1. Didlogo entre el estudiante y el docente involucrado, en donde se realizara
sus descargos de manera oral y/o escrita. El docente involucrado le dara
a conocer la situacién detallada al director de grupo y al docente de
apoyo pedagogico en caso de que el estudiante pertenezca al proceso de
educacion inclusiva.

2. InformedeldocenteimplicadoalaCoordinadoraAcadémicaoCoordinadora
de Convivencia.

3. Consejo de Evaluacién de directores (CED), Consejo de Grado de
Convivencia y/o Académico.

4. Consejo Académico y/o Comité para la sana convivencia. (Docente de
apoyo pedagdgico en caso de ser necesario)

5. Rectoria y/o consejo directivo dentro de su competencia.

6. Notificacién de los correctivos a padres de familia en acta segin la
instancia..

7. Activacién de protocolos ley 1620 de 2013 siempre que sea necesario y se
cumpla con los parametros establecidos en la norma

8. Recurso de Reposicién y apelacion:

Toda decisiéon asumida que consista en una medida formativa o correctiva
para los estudiantes podra ser objeto de reclamacion o de recurso interpuesto
directamente por sus acudientes. Todo recurso debe interponerse dentro de
los tres dias hébiles siguientes a la notificacién, seré resuelto en un término
maximo de diez dias habiles luego de recibir el recurso. El recurso de apelaciéon
se interpone sélo ante rectoria. El recurso de reposicion se presenta ante la
mismainstanciaque toméladeterminacién oimpusolaestrategiarestaurativa,
ofreciendo argumentos nuevos que justifiquen la revisiéon del caso. El recurso
de apelacion se presenta ante la instancia inmediatamente superior de aquella
que tom¢ la determinacién o impuso la estrategia restaurativa, siguiendo las
instancias del conducto regular. Todos los estudiantes y padres de familia
tienen derecho a la defensa, utilizando el canal y la instancia que corresponda.




En ambos casos, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Cuando se solicite el estudio de un correctivo por alguna instancia, los
padres de familia deberdn hacerlo por escrito, estableciendo el motivo, las
razones y la justificacion de su solicitud. Esta sera radicada directamente
en la secretaria del colegio.

Toda decisién tomada debe ir acomparfiada de un informe escrito, que
puede ser realizado en un acta garantizando el debido proceso.

ARTICULO 44: EL DEBIDO PROCESO.

Es el conjunto de etapas sucesivas que se deben seguir y requisitos que se
deben cumplir para una justa y racional aplicacién de las normas, estrategias
pedagbgicas y restaurativas, frente al incumplimiento de la normatividad
institucional, con el fin de garantizar el respeto de los derechos y la
exigibilidad de los deberes de todos los miembros de la comunidad educativa,
particularmente los estudiantes, que son el centro del quehacer educativo.
Para ello, deben estar claramente definidas normas, situaciones, acciones
reparadoras, correctivos, instancias y mecanismos para su aplicacion.

4.

Reconocimiento a la dignidad humana: Entendido como derecho
fundamental auténomo, el Colegio Cardenal Sancha garantiza el llamado
al cumplimiento que la corte constitucional ha determinado sobre la
dignidad humana: (i) al merecimiento de un trato especial que tiene toda
persona por el hecho de ser tal; y (ii) a la facultad que tiene toda persona
de exigir de los demas un trato acorde con su condicién humana. Por tanto,
la dignidad humana se erige como un derecho fundamental en el que la
comunidad educativa debe participar y garantizar su cumplimiento.
Tipicidad: El Colegio Cardenal Sancha teniendo en cuenta la ley 1620
de 2013 clasifica las situaciones presentadas con los estudiantes en
situaciones tipo I, tipo II y tipo III. (VER ARTICULO 46)

Presuncién de inocencia: El comité para la sana convivencia escolar
permite que el estudiante remitido a esta instancia, dé su version libre
de los hechos, anexe pruebas o testigos que permitan demostrar su rol
dentro de los hechos sefialados, asimismo el Colegio Cardenal Sancha
propende por garantizar el debido proceso reconocido en el articulo 29
de la Constitucién Politica de Colombia, al tenor del cual “toda persona
se presume inocente mientras no se le haya declarado judicialmente
culpable”.

Igualdad: Todos los estudiantes del Colegio Cardenal Sancha recibiran el
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mismo debido proceso y trato, teniendo en cuenta sus derechos y deberes
sin ninguna discriminacion.

Derecho a la defensa: Los estudiantes que incurran en una situacién
disciplinaria tendran derecho a conocer todo el proceso llevado a cabo y en
caso de no estar de acuerdo interponer el derecho de reposicion sobre las
determinaciones tomadas.

Favorabilidad: La estrategia restaurativa, interpuesta a cada estudiante
segun el caso, se determinara teniendo en cuenta su edad, su proceso de
formacién y permanencia en la institucion.

Proporcionalidad: La estrategia restaurativa interpuesta al estudiante
implicado en la situacién, sera de acuerdo a la gravedad de la misma, a su
edad y serd tomada teniendo en cuenta el proceso de cada estudiante en
particular, segin lo establecido en este manual. De igual manera se pondra
en conocimiento de ORE o docente de apoyo en caso de ser pertinente.

ARTICULO 45: ACCIONES DE PREVENCION

|

Estudio de apartados del Manual de Convivencia con los estudiantes y
padres de familia por parte de los directores de Curso, en especial de
aquellos que conciernen a posibles factores de riesgo para el grupo y a los
conductos regulares establecidos institucionalmente para la solucién de
conflictos

Diseflo, ejecucién y repaso de protocolos para el desarrollo de hébitos
pertinentes en el aula y en los diferentes espacios del Colegio
Acompafiamiento permanente de los directores de curso, maestros
y las demds instancias institucionales ante situaciones que afectan la
convivencia escolar; a través de algunos espacios de direccién de grupo
que se destinan al didlogo reflexivo con los estudiantes y/o actividades que
contribuyan al fortalecimiento de la sana convivencia.

Talleres formativos, atendiendo a necesidades especificas del proceso de
convivencia escolar, por parte del Comité para la sana Convivencia.
Lideres sociales Sanchinos, desde el desarrollo de actividades que permiten
unas buenas relaciones interpersonales basadas en el respeto.

Campafias de promocion, prevencion, atenciény seguimiento a estudiantes
desde orientacién y convivencia escolar.

Encuentros formativos para padres, madres y cuidadores desde ORE de
acuerdo alaley 2025 de 2020.

Capacitacion a docentes y comunidad en general desde ORE y convivencia
escolar en temas relacionados con la ley 1620 de 2013, protocolos de
atencion integral y decreto 1421 de 2017.




» Actividades lideradas por el Departamento de Pastoral con enfoque
preventivo: convivencias, retiros espirituales, acompafiamiento personal
y espiritual, entre otros.

» Comunicacién permanente con los padres de familia para el seguimiento
de los estudiantes y la definicién de estrategias, acuerdos y compromisos.
(Direccién de grupo, CED, coordinacién de convivencia, ORE, docente de
apoyo pedagbgico).

ARTICULO 46: TIPIFICACION DE SITUACIONES

Son las acciones que por omisién o por hecho van en contra de los ideales
Sanchinos, la formacién ética y ciudadana expresados en los principios,
deberes y normas en el Manual de Convivencia.

Las situaciones en el Colegio Cardenal Sancha se tipifican en tres categorias de
la siguiente manera:

SITUACIONES TIPO I:

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

SITUACIONES TIPO II:

son aquellas situaciones que afectan de manera directa la sana convivencia
escolar del grupo o la comunidad educativa presentandose de manera
repetitiva, sistematica y que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad para cualquiera de los involucrados.

SITUACIONES TIPO III:

Que afectan la convivencia escolar, se consideran situaciones tipo III todas
aquellas actitudes personales que causan dafio gravisimo a las personas de la
comunidad educativa, ademas todos aquellos delitos contemplados en la ley
penal colombiana.

Dada la formacién pedagégica del docente y las herramientas que posee como
orientador de procesos académicos y comportamentales, el manejo de las
situaciones tipo Iy tipo II estaran a su cargo en cada situacién teniendo en
cuenta el debido proceso estipulado.

LassituacionestipoIll serantrabajadas desde el comité paralasanaconvivencia
y orientacién escolar teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.
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SITUACIONES TIPO I

1. Presentarse al colegio con el uniforme que no corresponde al horario
establecido o usar accesorios o prendas que no correspondan al mismo,
no cumplir con el largo de la falda

2. Presentarse al colegio con ufias pintadas con colores diferentes a los
autorizados por la institucion, maquillaje, cabello tinturado, trenzas de
colores o accesorios de colores no institucionales.

3. Enelcasodeloshombres asistir con barba, peinados, cortes con disefios,
y sin el corte establecido, con ufias maquilladas y corte en las cejas,
perforaciones en cualquier parte del cuerpo visible.

4. Presentarse al colegio con la sudadera o el pantalén de diario entubado,
roto, manchado o deteriorado.

5. Tener el cabello sin recoger en clase de educacién fisica, danzas,
laboratorios entre otros.

6. No traer el delantal (preescolar) y/o bata de laboratorio.

7. Sustituir la chaqueta de la sudadera o saco institucional por la chaqueta
de invierno.

8. Omitir la entrega de desprendibles o circulares enviadas por el colegio.

9. Irrespetoy/o evasion al momento de la oracién y actos comunitarios.

10. Promover e incurrir en el desorden y falta de respeto en cualquier espacio
de la institucion, falta de aseo en el aula de clase, aulas especializadas o
entorno institucional.

11. Irrespetar la clase, realizando actividades correspondientes a otra area,
charlar frecuentemente en clase o causar interrupciones al cambiarse
de puesto, producir ruidos, chistes inoportunos, comentarios que
incomoden a los compafieros o al profesor de alguna forma.

12. Consumir alimentos, masticar chicle o cualquier otro elemento durante
el desarrollo de las actividades escolares.

13. Entrar en la sala de profesores u otros sitios no permitidos sin
autorizacion.

14. Traer y hacer uso en las instalaciones del colegio de elementos como
celulares o cualquier aparato electrénico, planchas para el cabello,
juguetes, sin la debida autorizacién del docente y/o conectar cualquier
artefacto electrénico en la institucion.

15. Mantener una postura no adecuada en los diferentes espacios del colegio




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25,

SITUACIONES TIPO I

No portar consigo la agenda en el momento de estar fuera del aula y
negarse a presentarla, no realizar el registro de las actividades diarias
en la misma o presentar la agenda de un compafiero como suya.
Presentar apatia o actitudes retadoras en las diferentes actividades
propuestas.

Utilizar audifonos durante el desarrollo de actividades propias del
colegio.

Manipular material del aula de clase que es de uso exclusivo de los
docentes (computador, video beams, parlante, televisor).

Hacer uso de balones en lugares no permitidos

Interrumpir clase y/o pedir prestados balones o cualquier otro elemento.
Dar un uso inadecuado al ascensor segun las politicas establecidas.
Permanecer en los salones de clase en horas de descanso y actividades
institucionales

Comprar en la cafeteria en horarios no establecidos

La reincidencia en 8 situaciones tipo I se convertira en tipo II
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SITUACIONES TIPO II

Ocasionar dafios a la planta fisica, muebles y enseres de la institucién.
Infringir el reglamento interno de los diferentes espacios del colegio.
Realizar juegos que involucren dinero, supersticién u otros.

Uso inadecuado de bafios de la institucion.

Reincidencia en situaciones tipo I (a partir de 8)

Reincidenciaen el incumplimiento de los compromisos sobre desempefio

disciplinario y actitudinal suscritos entre la familia del educando y el

colegio

7. Realizar actos peligrosos que atenten contra la integridad personal o
de cualquier miembro de la institucién. (Subirse a las barandas de los
pasillos de los pisos, subirse a los arboles, entre otros).

8. El maltrato ya sea verbal, escrito o digital hacia otro estudiante de la
comunidad.

9. Hacer caso omiso al llamado de cualquier miembro de la comunidad.

10. Fomentar o participar en juegos de retos que atenten contra la integridad
fisica o psicolégica de simismo o de cualquier miembro de la comunidad.

11. Presentar como suyo un trabajo realizado por otra persona, venta
de trabajos académicos, copia o fraude ya sea por medios escritos o
tecnolégicos.

12. Promover o participar en actos de desorden dentro o fuera de la
institucién que atenten contra la tranquilidad del ambiente educativo,

13. Incumplimiento de compromiso firmado

14. Evasion de clase después de 10 minutos.

15. Ser complice u omitir informacién respecto al incumplimiento de las
situaciones tipo II o III establecidos en el manual de convivencia, por
otro miembro de la comunidad.

16. Realizar publicaciones, videos, tiktoks y/o subir fotografias a las redes
sociales personales con el uniforme institucional.

17. Comportamientos que sobrepasen los limites del respeto corporal con o
sin consentimiento.

18. Incurrir en el desperdicio intencional de alimentos.
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Nota:
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SITUACIONES TIPO III

1. Traer, vender, comercializar o portar elementos que representen peligro
fisico o moral contra cualquier miembro de la instituciéon
Hacer cualquier clase de negocio y/o ventas dentro de la institucion.

3. Ejecutar, insinuar actos de inmoralidad o tener un comportamiento
social inadecuado que atente contra el buen nombre de la institucién
portando el uniforme, ya sea dentro o fuera de la misma.

4. Reiterativa falta de respeto con algin miembro de la comunidad
(levantar el tono de voz, trato con palabras soeces, actitudes despectivas
acompafiadas de lenguaje gestual o corporal sea de forma fisica, verbal
o digital)

5. Las situaciones que enmarcan presunta agresion escolar (Fisica, verbal,
gestual, relacional y electréonica) que afecte la integridad y dignidad de
cualquier miembro de la comunidad.

6. Grabar o tomar fotografias a cualquier miembro de la comunidad
educativa y publicar videos o fotografias sin previa autorizacion.

7. Esconder e involucrar en forma de juego, elementos personales de
cualquier miembro de la institucion.

8. Sercomplice en la apropiacion de las pertenencias de cualquier miembro
de la comunidad educativa o de la institucién o actuar a titulo personal.

9. Traficar, vender, incitar, consumir sustancias psicoactivas en cualquier
actividad que se realice en nombre del colegio. En cumplimiento del Art.
44, numeral 7 del Codigo de Infancia y Adolescencia; “El Colegio pondra
a disposicion de los Jueces de Menores y Bienestar Familiar a aquellos
estudiantes sobre los cuales se tengan indicios graves de consumo de

estupefacientes”.
@




SITUACIONES TIPO III

10. Utilizar el chantaje o el soborno para conseguir algiin beneficio grupal
o personal.

11. Participar a titulo personal o de cémplice en la ejecucién de las faltas
contempladas en este articulo.

12. Causardafiosalasaludoal cuerpode cualquier miembro delaComunidad
Educativa dentro o fuera de la institucién.

13. Ingerir bebidas alcohdlicas, energizantes, traer, portar, prestar, vender
o utilizar cigarrillos electrénicos, vaporizadores o fumar cuando esté
dentro o fuera de la institucién o durante las actividades inherentes al
colegio.

14. Reincidir en el desperdicio o desecho de alimentos

15. Realizar comentarios o actos inadecuados mediante cualquier medio de
comunicacién, que atenten contra el buen nombre de la institucién o de
cualquier miembro dentro o fuera de la misma.

16. Participar a término personal o como cémplice en el acoso 0 matoneo
por cualquier medio a algin miembro de la institucién. (Ley 1620 de
2013).

17. Ser cémplice en acciones que afecten fisica o moralmente a algin
miembro de la institucién.

18. Traspasar los limites de relacién estudiante-profesor a través de
llamadas, mensajes escritos, salidas, redes sociales, entre otros.

19. Realizar actos vandalicos que atenten contra el buen funcionamiento de
la institucién

20. Todaconducta que sea sancionadacomo delito por lasleyes colombianas.

21. Levantar falsos testimonios contra cualquier miembro de la institucién.

22. Difundir por cualquier medio fotos o videos personales intimas o de
indole sexual.

23. Sostener relaciones sexuales dentro de las instalaciones del colegio o
cualquier espacio que involucre el buen nombre de la institucién

24. Traer a la institucién, exhibir o comercializar material pornografico
entre los miembros de la comunidad educativa

25. Fomentar y/o participar dentro de la Institucién en actividades que
atenten contra la integridad fisica y/o psicolégica de cualquier miembro
de la institucién educativa (prostitucién, brujeria, delincuencia, rifias u
otras)
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26.

27.

28.
29.

30.

32.

SITUACIONES TIPO III

Falsificar firmas, suplantar a un compafiero, alterar libros, registros de
calificaciones y documentos de cualquier tipo.

Reincidencia en el ejercicio de compra y venta de trabajos académicos,
copia, plagio, alteracién de notas o suplantacién de indole académico
y presentar como suyo un trabajo realizado por otra persona o medio
tecnolégico.

La reincidencia en situaciones tipo I (14) se convertira en tipo III.
Manifestaciones afectivas de manera consensuadas y no consensuadas
teniendo en cuenta el criterio legal de la edad. (acoso sexual, sexting,
grooming, sextorsion, entre otras)

Comportamientos que afecten la sana convivencia.

Reincidencia de situaciones tipo II (3) se convierte en tipo III

Evasién alajornada escolar

Nota:
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Situaciones acumulativas en el afio

8 situaciones tipo | Se convierte en tipo Il
14 situaciones tipo [ Se convierte en tipo I1I
20 situaciones tipo | Se convierte en tipo Il
26 situaciones tipo [ Se convierte en tipo I1I
3 situaciones tipo Il Se convierte en tipo [l
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Pardgrafo 1:

Los estudiantes que culminen el afio escolar con un antecedente de matricula
en observacion o condicional continuaran con este proceso en el siguiente afio
académico.

Pardgrafo 2:

En caso de que el estudiante muestre un cambio positivo frente al proceso,
el consejo directivo tiene la facultad de levantar la matricula condicional y
determinar en qué parte del proceso debe continuar el estudiante. Asi mismo,
si un estudiante incurre en situacién tipo III una vez finalizada la matricula
condicional, se continuara el proceso desde la instancia anterior (matricula en
observacién)

Parégrafo 3:

Para los estudiantes del grado 11° que incurran en situaciones tipo III, esta sera
causal de recibir su graduacién por ventanilla

Parégrafo 4:

La terminacién del contrato de matricula se puede dar en cualquier periodo
del afio lectivo o la no admisién para el afio siguiente teniendo en cuenta la
autonomia de la institucién.

Pardgrafo 5:

Elestudiante que incurra en el uso incorrecto de las redes sociales sera remitido
al consejo directivo y este a su vez interpondra una matricula condicional o
culminara el contrato de matricula para el siguiente afio segtin la situacion.
El colegio no se hard responsable del uso inadecuado de las redes sociales
después del horario de la jornada escolar teniendo como base que los padres
de familia en esos momentos son los garantes de los derechos de los menores
a su cuidado.

Parégrafo 6:

El estudiante que incurra en situaciones tipo III y llegue al consejo directivo,
estas seran causales para que la institucién en su autonomia no renueve el
contrato de matricula para el afio siguiente

Pardgrafo 7:

El estudiante que incurra en la reincidencia del ejercicio de compra y venta
de trabajos académicos, copia, plagio, alteracién de notas o suplantacién de
indole académico y presentar como suyo un trabajo realizado por otra persona
serd remitido al comité para la sana convivencia y se interpondra matricula en
observacion. Si el estudiante reincide por tercera vez en esta falta serd remitido
al consejo académico.




PROCEDIMIENTO DE SITUACIONES
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ARTICULO 47

‘sajuauljiad sapepljua se| e Jejiodal uglaN}IIsul B| 9p J8qap sa A
se| B 9Jua.14ndal elOUR)SISeU] B] O sosiwoid wod so| ap ojualwiidwnaul @ wacp o) E:w:o ua opuaiuaj anb

ueuapt as uoonjijsul e Jod sepe weibo.id sauoide}n
wey ap saiped sO| e epiandal ag
*0ASNU IS 3JULIPNISI [d OPULID O OATJEULIO]
ojuarwn3as 9 Ua SOSINDAI SO SOpo] opejoSe eABY 91S9 OPUEND BIDUIAIAUOD eUeS Bf eled 911t0D [o 10d 0ATIORIIP O[OSU0D B OPIIWAI BIS SIUBIPNISI [T
“UQTSas B[ ap 9ULIPU0dsaLIod BIJE [ Ud OpeIIsi3al e1epanb 0Ada1rp o(asuod [2 apsap sajueIpnisa Sof A BAIIRINEISAI RI391EIIS BT

* OATIDRIIP O[OSUOD  UQISIUIDI B] B BAS[[UI0D B[NILIIBWI B] Ud SOpLINbpe sostwo1diwod soy ap ojustwridumnout 14 :¥ LON

‘B[NOLI}RW 3P
03JeI3UOD [ap uoRUIWND "€
eOTWPPEOR
UQIDBZLIR[0DS3Sa(] .N
eUOIdIPUOD BINOLIJEIN

*3JUBIPNISA [ UOD mcmu:mmo\a
UOQIDBNIS B[ B OPISNOR

9P SOAT}DD1I00 SIUAINSTS

SO[ e1RUIWLILIAP [23ueld [op
oA1INda[e owsTueS 10 OWIIXRUL
0WO) :0A1}9211P ofasuo)

-seprdwno
ueas anb eJsey SeATIRINe]ST

serdajenisa sefap oyuarwiingas ‘9
‘SBATIRINEISAI SPI3DIR1ISD

rewrtojur exed sarped e uger) 'S
‘91uaun1ad 919PISU0D 910D [ anb
epIpaw e130 1MNbend A oAndaIIp
0[2SU0D B UQTSIWAI ‘SaYDIJe
9P UQIOBAID ‘BPIIdWIOD BI[E] B]
91q0S OATX3[Ja1 059001d 3 ADUIPTAS
95 9PUOP U BI[TWEJ U SOIPIA 9P
uoRAI) ‘sopesned souep Teredal
‘seuedwed ‘1e[0JSd UQIDRIUSLIO B
UOQISTWAI ‘SOIQI] 9P BAIX[Ja1 BINID]
‘Tejusure110dwod UQTDBATIS]O UD
B[ndLIIRW ‘0ATIRWLI0] 001308epad

0sInD seArjeIne)saIserdajensy v
‘uoroeN)IS B[ 9p opuatpuadap

0291 A3 S0[000301d 3P UQIORATIOY '€
BIDUSATAUOD

eues e[ e1ed 9J1WO0D B UOISTWY T
“9JURIPNISH A 93U20P
ap 211ed 10d SYIQIHJ BI1Wpede
eurtoyelerd ua [11 odn uoeNIIS

ap o1s13a1 A oArxaja1 030l T

OLNATWIdID0¥d

111 0d1) UQTOBNITS UD BINIIDAUOD 3S

©1S9 SOpeuUruLIa}ap sodwar) sof us exoperedal uorode ef ajuasaid ou dJueIpNISd
[0 OPUBNY) "2JUIUILDIUN SO[IID S2I] U BIRZI[EI 3 059001d 9159 * BUUSIWI

e[ ap uo1odadal ey eisey uoeuSISe Ns apsap ‘@3uadop [9p peprjiqesuodsat

uos 11 od} UQIOBNITS ] 3P SEAIJRINE]SAI SeI3a)e11sa sef exed ojuatwrpadoxd 7
‘111 0d13 UQTOBNITS US 9)I9TAUOD 3S RIOUSPIOUTST B OWIDIPUN B

opun3as ap S3JUBTPNISA SO] UOD ‘B1103921 10d sopelrd uelss ‘I1 odr) sauoroenis
US BIOUSPIDUTAT 3P 0SeD Ud o1awLid e 17005931d 9p S2JUBTPNISA SO] UOD :BION

‘er[iwe] ap saiped sof
A e17e] BT UD OTIINOUT AN [ 0D 91U2D0p [9p UQISIAIDANS U0 I0TIAIUE O] OPOT,

"91U200P 19 dUTUIIaIap anb se1jo anua sofry a saxped saafe],
‘aeyroda o/A eystaeniug
“wod133ur 10d UOIOUSATIUT
‘118D 9P UQTORIOqETT
‘sopedrrdur sajuerpnisa uod 030[e1p ap SesaW
‘soo1j100dsa sewa] 21qos Se[[111ed 9p UQIdRIOqe[d
*09pIA UN 3p o1paul 10d 310UBPIAS 3S anb esed Us efIUIe] U ofeqel],
“e17eJ e[ 3p opuarpuadap SaydIJe ‘SOIUAND AP UQIRZI[edY
‘opeurwia}ap odwary 10d ed1IYIULS BYDUED OWOD sooedsa 1ezImin oN
'S9IRNOLIINJBIIXS SapepIANIOe ap Tednied oN
's001j109dsa SeWa) 21qOS S[IRYD B I1ISISY
'S9IUR[OA ‘SIYDTJE ‘SBII1IRD U0D SOSURISIP SO Ud SaI0[eA 3P seuedure)
‘opeuoIsedo ouep [ap 03ed
SEATIBINE]SAI B139)RIISH
‘epejuasard ugroen)s 10d 1ez1[eal e BATIRINEISI BI139]1LIISD B[ J9D0U0D
B BIED 39S 9PUOP U BI{IWE] 9p 21ped [ UQTDRIID B RIRZI[RAI IUAI0P [ T
‘21ueIpNIsa A 91ua00p [9p 211ed 10d L0-¥-ANOD SIPIYd BITW9pede
ewrogererd e ua elfe] e[ op 0x13s13a1 A 9JULIPNISA [9 UOD OAIXS[Jo1 0S0TeIq T
‘OLNIIWIAIO0dd

6.0 SQ Gusi bbgi.nd 3 B

‘ouadurasap

1@ Ua 01 ap [ejuLUIEIIOdWIOd
©JOU Ud UQIDNUIWSIP

eun e1auag a310da1 epe)
(8) eULPOUILRI

10d 11 0d1) US US)ISTAUOD

9s 1 odr sauoroeNIIS Se]
:eJoN

(1c

—4-ANOD) sajuatpuodsaiiod
sostuwoidwod

Tezieal exed errurej ap
sa1ped e uoreln (S) 1 odn
S9UOTILNITS US PIOUSPIOUIY
(€£1-9-ANOD) seIpiud
ed1wPpede eutiojererd ey us
10dn1 sauoroeNIIS UOIOULIR
9p opeuwef| [9p o11s13ay
*9JUBIPNIS

19 U0D OATXa[Ja1 0801eIq

T

T

‘OLNAIWIAIO0dd

P




@

ARTICULO 48: ETAPAS DEL DEBIDO PROCESO

>
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Para iniciar la apertura del proceso se realiza:

Dialogo entre el estudiante y/o persona involucrada sobre la situacién.

Se le informa al estudiante que tendra derecho a la defensa y apelacién.
Formulacién de los cargos

Se determina la tipificacién de la situacién (tipo I, tipo II, tipo III)

El docente involucrado da a conocer la situacién especifica al director de
grupo.

Serealiza el descargo del docente implicadoy el estudiante en los formatos
especificos en la plataforma académica disefiados para tal fin. (situaciones
tipo I, situaciones tipo III)

Se informa a coordinacién de convivencia.

Se remite al comité para la sana convivencia si es el caso.

La coordinaciéon de convivencia informa del caso del estudiante que
incurrié en la situacién tipo III al comité de convivencia escolar.

Se cita al estudiante al comité para la sana convivencia para que realice los
descargos pertinentes a la situacion.

La estrategia restaurativa se asignard dependiendo de la situacién
presentada y el proceso del estudiante.

Apelacién: Los padres de familia contaran con el recurso de apelacién, con
respecto a las decisiones del comité para la sana convivencia o el consejo
directivo presentado en el término de 3 dias habiles de manera escrita su
requerimiento.

ARTICULO 49: ESTRATEGIAS METODOLOGICAS DE FORMACION
INTEGRAL.

Quedan abolidas todo tipo de sanciones que afecten la dignidad personal de
cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa. (Ley 1098 del 2006
Cbdigo de la Infancia y la Adolescencia). La comunidad educativa tendra en
cuenta para mejorar los procesos formativos y comportamentales de los
estudiantes los siguientes procedimientos:

Amonestacién verbal: Es un didlogo reflexivo en el que se invita al
estudiante al cambio positivo y a la superaciéon personal. Se hace en
cualquier momento del proceso.

Amonestacién escrita: Su finalidad también es formativa y exige al
estudiante un compromiso de cambio; se hace después de un llamado de
atencién verbal y debe quedar constancia escrita en el formato de reporte




y seguimiento de estudiantes.

» Curso pedagdgico formativo o servicio comunitario: Por medio de este
el estudiante encontrard un espacio extracurricular para analizar las
conductas sociales que ha tenido en su proceso de formacién. El estudiante
deberd entregar constancia de su realizacién ante el estamento que lo
requiera.

» Mesas de conciliacién: Este se utilizarad para resolver cualquier conflicto
que se pueda presentar entre los miembros de la comunidad, permite
llegar a compromisos que permitan un mejor clima social.

» Trabajo pedagbgico: Se busca que el estudiante mediante procesos
reflexivos corrija su proceder y/o actitud y con ello invite a sus compafieros
amantener una sana convivencia y un buen comportamiento.

» Matricula en observacién: Es la condicién escrita que el Comité de
ConvivenciaolaCoordinadora de Convivenciaimpone al estudiante cuando
presenta problemas en sus relaciones interpersonales e insuficiencias
continuas en las habilidades sociales. La validez de la misma sera de un
afio calendario desde el momento en que se firma.

» Matricula Condicional: Es la condicién escrita que el Consejo Directivo
o la Rectora imponen al estudiante cuando presenta problemas en sus
relaciones interpersonales e insuficiencias continuas en las habilidades
sociales. Por un periodo de un afio calendario desde el momento en que
se firma. Implica que el colegio proceda a cancelar su matricula en el
momento que la situacién lo amerite (reincidencia en situaciones tipo III o
incumplimiento de compromisos pactados).

» Desescolarizacion: El estudiante por determinacién del Consejo Directivo
o rectoria culminara su proceso académico por medio de tutorias, las
cuales seran asignadas e informadas desde Coordinacién Académica.

» Cancelacién de la matricula: Cuando el Consejo Académico, Comité de
Convivencia agoten los recursos en el seguimiento formativo con el que
pretenden incorporar al estudiante a la convivencia social o a mejorar
sus actitudes en pro de la obtencién de los desempefios requeridos,
recomiendan al Consejo Directivo y alaRectorala cancelacién de matricula
ycambio de ambiente pedagdgico, este tomarala decision correspondiente.

» No proclamacién de bachiller en acto general de la institucion: Teniendo
en cuenta su proceso comportamental recibira su diploma por ventanilla.

» Cualquierotradeterminacién que el Consejo Directivo considere pertinente
en el proceso formativo del estudiante.

Paragrafo : De acuerdo a la situacién cometida por el estudiante y su gravedad
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esta podra ser corregida hasta el punto de no tener en cuenta el conducto
regular, sino tomar la decisiéon de manera directa por parte de rectoria,
atendiendo ala potestad que le confiere el Art. 132 de la Ley 115, con el apoyo de
las diferentes instancias del colegio.

ARTICULO 50: SITUACIONES A TENER EN CUENTA AL APLICAR LAS
ESTRATEGIAS METODOLOGICAS DE FORMACION:

Circunstancias atenuantes:

Cuando el estudiante haya mostrado un buen comportamiento durante su

permanencia en la institucion.

1. El hecho de que confiese que incurrié en una situacién antes de ser
descubierto.

2. Procesos psicolégicos certificados y conocidos por la institucion.

3. Elhaberse dejado influenciar por el grupo para cometer la situacién.

Circunstancias agravantes:

1. Reincidir en las situaciones cometidas.

2. Comete la situacién para ocultar o ejecutar otra.

3. Mentir al realizar sus descargos orales o escritos.

4. Lafalta de respeto como reaccién frente al conocimiento de la situacion.

5. Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafiosos o con la

complicidad de sus compafieros.

No ser consciente de su responsabilidad y atribuirse a otro.

Originar escandalos y actos de mal ejemplo a los demas miembros de la

comunidad.

Edad del estudiante involucrado:

El Colegio Cardenal Sancha teniendo en cuenta la situacién presentada por los

estudiantes implementara estrategias pedagogicas formativas acatando las

normas legales vigentes en el trato con menores de edad, reglamentados en la

Ley 1098 del 2006 Cddigo de la Infancia y la Adolescencia.

Recibir un trato acorde a su edad.

Contexto de la falta:

En el Colegio Cardenal Sancha se tendra en cuenta para la aplicaciéon de las

estrategias pedagbgicas la gravedad de la situacién cometida y el contexto

en el que se incurrié en la situacion, lo cual determina el tipo de estrategia

restaurativa al que se hace acreedor y, por ende, tiene incidencia en la

valoracion comportamental del periodo.

Condiciones personales y familiares del estudiante:

El Colegio Cardenal Sancha como comunidad educativa y rigiéndose por la

Ley 1098 del 2006 Codigo de la Infancia y la Adolescencia. (art 42) posibilita
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espacios de comunicacién con los padres de familia para el seguimiento del
proceso educativo tanto académico como convivencial; con el fin de propiciar
la democracia en las relaciones dentro de la comunidad educativa. Por tal
motivo, el estudiante, sus padres y/o acudientes, dispondran de mecanismos
e instancias a las cuales podran recurrir tal y como se establece en el debido
proceso

Medidas preventivas:

El Colegio Cardenal Sancha desarrolla diferentes estrategias preventivas con
los miembros de la comunidad en general: escuelas de padres, convivencias
escolares, jornadas de capacitacion, proyecto de prevencion integral “Lideres
Sociales Sanchinos”; espaciosdediversiéonyesparcimiento, proyectomovilidad
institucional, salidas pedagogicas, entre otras, las cuales no solamente aportan
al mejoramiento de la convivencia en el hogar y en la escuela, sino también al
desarrollo de habilidades esenciales para la vida fortaleciendo las relaciones
personales, sociales, familiares y laborales.

Efectos practicos de las estrategias restaurativas:

Las estrategias restaurativas establecidas por el Colegio Cardenal Sancha
propenden por fortalecer en los estudiantes la buena convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos de los demas miembros de la Comunidad Educativa y
la sociedad en general.

Obligacidn del estado de garantizar a los estudiantes su permanencia

en el sistema educativo:

A la luz de la Ley 1098 del 2006 Cédigo de la Infancia y la Adolescencia en
su articulo Derecho a la educacién. Los nifios, las nifias y los adolescentes
tienen derecho a una educacion de calidad. Esta sera obligatoria por parte del
Estado en un afio de preescolar y nueve de educacién basica. La educacién sera
gratuita en las instituciones estatales de acuerdo con los términos establecidos
en la Constitucion Politica. Incurrird en multa hasta de 20 salarios minimos
quienes se abstengan de recibir a un nifio en los establecimientos publicos de
educacion.

ARTICULO 51: SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR PARA
EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA
LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA
ESCOLAR. (LEY 1620 DE 2013)

Activacién de Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar
El Colegio Cardenal Sancha activara la ruta de atencién integral en caso de
presumir la vulneraciéon de uno o més derechos fundamentales de los NNA.
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La Ruta de Atencién Integral para la convivencia escolar es una herramienta
establecida en la Ley 1620 de 2013.

» Pasos a seguir Ruta de atencion integral

La Ruta de Atencién Integral inicia con la identificacién de situaciones que
afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que
ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia, para su documentacion,
analisis y atencién a partir de la aplicaciéon del manual de convivencia. El
componente de atencién de la ruta sera activado por orientacién escolar por
la puesta en conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes,
directivos docentes, padres de familia o acudientes, de oficio por el Comité de
Convivencia Escolar o por cualquier persona que conozca de situaciones que
afecten la convivencia escolar. Los protocolos y procedimientos de la ruta de
atencion integral deberan considerar como minimo los siguientes postulados:

1. La puesta en conocimiento de los hechos por parte de las directivas,
docentes y estudiantes involucrados.

2. El conocimiento de los hechos a los padres de familia o acudientes de las
victimas y de los generadores de los hechos violentos.

3. Se buscaran las alternativas de solucién frente a los hechos presentados
procurando encontrar espacios de conciliacién, cuando proceda,
garantizando el debido proceso, la promocion de las relaciones
participativas, incluyentes, solidarias, de la corresponsabilidad y el
respeto de los derechos humanos.

4. Se garantice la atencién integral y el seguimiento pertinente para cada
caso. Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de
violencia escolar o vulneraciéon de derechos, sexuales y reproductivos
de nifios, nifias y adolescentes de los establecimientos educativos en los
niveles de preescolar, basica y media que puedan ser resueltas por las vias
que establece el manual de convivencia y se requiera de la intervencién
de otras entidades o instancias, seran trasladadas por el rector de la
institucién, de conformidad con las decisiones del Comité Escolar de
Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o
Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segin corresponda.

» Estrategias pedagogicas en la construccion de la ciudadania

La educacion es constructiva cuando guarda pertinencia y coherencia con las




condiciones y necesidades propias de cada persona. El Colegio Cardenal Sancha
desde su interés por trabajar el desarrollo de las Competencias Ciudadanas en
cada uno de sus estudiantes viabilizard estrategias pedagogicas transversales,
que permiten flexibilizar el modelo pedagdgico de manera contextual desde
los siguientes ambitos:

Normativo: Garantizando los derechos de los estudiantes, los cuales se
materializan en la Constitucién Politica de Colombia y participan de la
construccién de normas para el beneficio comun.

Politico: Potenciando la participacién activa que promueva acciones de
convivencia pacifica para la construcciéon de ciudadania responsable y
comprometida con su entorno.

Ambiental: Estableciendo practicas ciudadanas sostenibles para generar
aportes significativos a la proteccién del Medio Ambiente.

Pedagogico y didactico: Enfocando los contenidos académicos y las practicas
pedagbgicas de forma contextual, de acuerdo con las caracteristicas culturales,
sociales y geogréaficas de la comunidad. Teniendo en cuenta las especificidades
de la poblacidn, lo que permite fortalecer la autoestima para la construccién de
proyectos de vida personal y colectivos.

Definiciones segiin protocolos para la atencién integral:

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

Conflictos manejados inadecuadamente.

Sonsituacionesenlasquelosconflictosnosonresueltos demaneraconstructiva
y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados,
enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa.

Violencia sexual.

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

Violencia al interior de la familia:

Es toda accién u omisién que pueda causar dafio o sufrimiento fisico, sexual,
psicoldgico, amenaza, agravio, ofensa o cualquier otra forma de agresién
que se cometa en contra de los nifios, nifias o adolescentes por uno o mas
integrantes de la familia (Art 5 Ley 2126 de 2021).

Negligencia:

Hace referencia a la falta de protecciéon y cuidado minimo que ha de tener por
un NNA por parte de su familia o de las personas cuidadoras. Hay negligencia
cuando no se protege a NNA de situaciones que representan riesgo o peligro o
no se atienden las necesidades basicas requeridas, aun cuando se cuenta con
las posibilidades para hacerlo.

Inobservancia:

Es el incumplimiento, omisién o negacién al acceso de servicios y obligaciones
que tienen a cargo las entidades del estado y la sociedad que permiten
garantizar el goce y ejercicio pleno de los derechos de los NNAJ nacionales o
extranjeros que se encuentren en el territorio nacional. (P. 68, ICBF, 2017).
Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes:

Es considerado como el dafio, lesién o perjuicio que impide el ejercicio pleno de
los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

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

Bullying, agresion escolar (matoneo) y/o acoso:

Es toda conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de agresion,
intimidacién, humillacion, ridiculizacién, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia
o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada
o0 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 electrénica:

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

Ciberbullying o ciberacoso:

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de
intimidacién con uso deliberado de tecnologias de la informacién (internet,
redes sociales virtuales, telefonfa mévil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicoldgico y continuado.

» Teniendo en cuenta lo anterior la institucion trabajara en cuatro aspec-
tos importantes:

Promocion: Fomentar el mejoramiento de la convivenciay el clima escolar con
el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los
Derechos Humanos.

Prevencion: Intervenir anticipadamente para evitar los comportamientos que
podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos.

Atencion: Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
Derechos Humanos.

Seguimiento: Evaluacién de las estrategias y acciones de promocion,
prevencion y atencién desarrolladas por los actores e instancias del sistema
nacional de convivencia escolar.

ARTICULO 52: PRINCIPIOS DEL SISTEMA

A) La participacion: En virtud de este principio las entidades y establecimientos
educativos

deben garantizar su participacién activa para la coordinacién y armonizacion
de acciones,

en el ejercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de
los fines del

Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 Y 44 de la
Ley 1098 de

2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la
participacion de nifios, nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias
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y acciones que se adelanten dentro
de los mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 88
de la Constitucién
Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco
de la coordinacién, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad;
respondiendo a sus funciones misionales.
El Colegio Cardenal Sancha es democratica, se da mediante el gobierno escolar.
Esuna
forma de organizaciéon democrética, en la cual los miembros de la comunidad
escolar, padres, estudiantes, docentes y directivos, pueden participar en la
direccién de la institucién por medio de sus representantes.

B) Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad
y el Estado son corresponsables de la formaciéon ciudadana, la promocién de la
convivencia escolar, la educacién para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los nifios.

C) Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas
son auténomos en concordancia con la Constitucién Politica y dentro de los
limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.

D) Diversidad:

El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracién de la
dignidad propiay ajena, sin discriminacién por razones de género, orientaciéon
o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural. Los nifios, nifias
y adolescentes tienen derecho a recibir una educaciéon y formacién que se
fundamente en una concepcién integral de la persona y la dignidad humana,
en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

E) Integridad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia
la promocién de la educacién para la autorregulaciéon del individuo, de la
educacién paralasancion social y de la educacién en el respeto ala Constitucion
y las leyes.

ARTICULO 53 ORIENTACION ESCOLAR

El departamento de Orientacién Escolar del Colegio Cardenal Sancha Bogota,
tiene como

objetivo contribuir al desarrollo de los estudiantes en diferentes dimensiones:
cognitivo,

académico, convivencial, social, emocional etc. Estd conformado por dos




orientadoresy

una profesional docente de apoyo pedagdgico, el actuar de cada uno, se limita

aun

alcance académico con enfoque de promocién y prevencién. Se abstienen de

realizar

diagnésticos médicos y las atenciones que realizan, no constituyen ni

reemplazan una intervencion terapéutica.

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CASOS DE ESTUDIANTES
DESDE ORIENTACION ESCOLAR

1 IDENTIFICACION

El docente identifica
la situacion del
estudiante

ESTRATEGIAS
@l PEDAGOGICAS |
EL docente realiza tres
(3) estrategias
PEDAGOGICAS con el

estudiantey las
informa a la familia

Las estrategias
implementadas deben
quedar consignadas en

SOCIALIZACION-
COORDINACIONES
Cada 15 dias en
reunion de nivel se
socializaran
los casos...
Coordinaciones

(="
A ORE
Remision a ORE,

Diligenciamiento del
formato
ORE-R-01

Nota: Orientacién

escolar es la Gnica

— 3

el acta de CED.
Los orientadores
asistirana la
reunién de CED y
conoceran los
casos.

area encargada de
remitir casos al
proceso de educacion
inclusiva

Casos de remision URGENTE (Presunta Violencia Fisica desde el hogar, Abuso

sexual, Conducta Suicida.
Ningun docente debe recibir documentacién médica de los estudiantes

Paragrafo 1. Para ofrecer una atencion pertinente y oportuna a las necesidades
y demandas del contexto, el orientador escolar, debe actuar bajo los
lineamientos de la ley que regula su accién en nuestro pais (ley 1090 del 2006)
y las demas leyes que tienen que ver con su actuacion, en el escenario escolar,
en particular, el orientador escolar, integra y configura los diferentes sistemas
que componen los ambitos en que vive el estudiante, los docentes, la familia y
la comunidad.

Paragrafo 2. Toda la informacién concerniente a las atenciones y seguimientos,
incluyendo reportes escritos son confidenciales y no seran divulgados ni
entregados a ninguna otra instituciéon o individuo sin el consentimiento
expreso; sin embargo, de acuerdo con la ley 1090 del 2006, es necesario
quebrantar el principio de confidencialidad en caso de presentarse situaciones
que pongan en peligro la integridad fisica y/o mental de si mismo o de otra

persona.
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Proceso de atencién desde Orientacién escolar:

1.

Las atenciones desde Orientacién escolar también se pueden realizar
por solicitud voluntaria del estudiante, solicitud de padres de familia y
remision de Directivas.

Las atenciones desde Orientacién Escolar, se realizan de acuerdo al nivel
de prioridad, (Baja, Mediana y Alta), determinado en el procedimiento de
Orientacién Escolar.

Orientacion Escolar, es el tinico ente que, dentro del colegio, remite casos
de estudiantes con barrera para el aprendizaje y la participacién a la
docente de apoyo a la inclusién.

El proceso de atencién desde ORE, conlleva acciones como: entrevistas
al estudiante, observacion dentro y fuera del aula, actividad reflexiva
verbal o escrita, versién libre, citacién y didlogo con padres de familia y/o
acudientes del estudiante. En los casos necesarios se realiza activacion de
protocolos de atencién integral para la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, derechos sexuales y derechos reproductivos
(Version 5.0), asi como también notificacion al sistema de Alertas- SED.
El orientador escolar, esta en la facultad de realizar remisiones a
profesionales externos de acuerdo a la necesidad del estudiante y los
padres de familia en la gestién y cumplimiento de dicha remisién, deberan
soportar el proceso, facilitando las recomendaciones y sugerencias del
profesional.

En caso que, el estudiante deba tomar medicamentos ordenados por la
especialidad de psiquiatria durante la jornada escolar, el acudiente debe
facilitar a Orientacién escolar la formula médica, para posteriormente ser
remitido a Enfermeria quien custodiara dicho medicamento y facilitara al
estudiante su ingesta.

El Orientador Escolar, no soluciona procesos legales llevados por las
familias, ni emiten ninguna documentacién para ser tenida en cuenta
como material probatorio en dichos procesos legales.

El Orientador escolar, merece un trato cordial y respetuoso por parte de las
personas que requieren la atencién.

Los canales de comunicacién de Orientacién escolar son mediante la
agenda escolar, correo institucional: ore@colegicardenalsancha.edu.co y
teléfono 3188219072 0 WhatsApp




Acciones desde ore que aportan al proceso educativo integral de los
estudiantes:

1

Disefio, planeacién y ejecucién de Escuelas para padres, madres y/o
cuidadores, de acuerdo ala Ley 2025 de 2020 y necesidades presentadas. El
Colegio estipula tres escuelas durante al afio escolar, las familias deberan
asistir minimo a dos de estas.

Diseflo, planeacioén y ejecucion de Capacitaciones a docentes y comunidad
en general desde ORE y Educacién Inclusiva, en temas relacionados con la
ley 1620 de 2013, protocolos de atencién integral y decreto 1421 de 2017.
Acompaiiamiento al proceso de adaptacién de estudiantes que ingresan
nuevos al colegio.

Acompafiamiento y ejecucién de actividades formativas (gestion
emocional, autocuidado, proyecto de vida, toma de decisiones, entre
otras...), en las convivencias y retiros espirituales liderados por Pastoral.
Disefio, planeacion y ejecucion de talleres grupales con estudiantes, de
acuerdo a necesidad.

Acompafiamiento al proceso de Orientacién socio ocupacional a los
estudiantes de grados 9°, 10° y 11°, con la colaboracién de entidades de
Educacion Superior.

Diseflo, planeacién vy ejecuciéon de actividades encaminadas al
fortalecimiento de la educacién para la sexualidad con estudiantes desde
transicién a Undécimo.

Un miembro del equipo de ORE es parte del Comité parala sana convivencia
como mediador y apoyo a los estudiantes que presenten afectacién
emocional. Bajo ninguna circunstancia el Orientador escolar, tipifica o
coloca situaciones convivenciales tipo I, II o IT1.

Paragrafo 1. La asistencia a las escuelas de padres de familia y/o cuidadores
son de caracter obligatorio de acuerdo a lo estipulado en la Ley 2025 de 2020
“Obligatoriedad. Desde el inicio del afio académico, los padres y madres de
familia y cuidadores participaran en las escuelas de padres y madres de familia
que programe la institucién educativa publica o privada”.

Paragrafo 2. “Seran justas causas de inasistencia a participar en las escuelas
de padres y madres de familia y cuidadores, que programe la institucién
educativa publica o privada, el caso fortuito, la fuerza mayor o la negacién del
empleador del padre o la madre y/o cuidador, de dar permiso al trabajador de
asistir a dicha reunién sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 54, de la Ley
1857 de 2017”.
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ARTICULO 54: PROTOCOLO PARA ATENCION Y RESOLUCION DE
RECLAMACIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

1. Las felicitaciones, quejas y sugerencias seran recibidas inicamente en el
formato SEM-R-17, los padres de familia diligenciaran el formato en la
plataforma PHIDIAS desde el perfil del estudiante.

2. Ellider de proceso involucrado en el requerimiento dara respuesta en 15
dias habiles después de recibida.

» Directorio telefénico de entidades comprometidas con la ley 1620 de 2013:
Cuadrante la Calleja 3007458756 Fiscalia General de la Nacién Unidad de
Infancia y Adolescencia 5702000 Policia de Menores 277 04 56 Instituto de
Bienestar familiar regional 660 55 20

Defensoria de menores 277 04 96

Personeria de Bogota 382 04 50 Clinica Colsanitas 594 86 50

Medicina legal: 4069977

Ambulancias SSD 123- 125 Bomberos Linea 123 Linea 106 y 143

Direccién Local De Educacién DILE Usaquén: 6141617

ICBF 141

Los datos relacionados con los estudiantes del Colegio Cardenal Sancha se
encuentran en la plataforma académica de la institucion.

ARTICULO 55: MECANISMOS PARA PREVENCION Y ATENCION EN
CASO DE AGRESION FISICA O PSICOLOGICA

Fomentar mecanismos de prevencién, proteccién, deteccién temprana y
denunciadetodasaquellasconductas que atentan contralaconvivenciaescolar,
la ciudadaniay el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los estudiantes de preescolar, basica y media, particularmente, las
relacionadas con acoso y violencia escolar incluido el que se pueda generar a
través del uso de internet, segtn se defina en la ruta de atencién integral para
la convivencia escolar.

ARTICULO 56: RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA NACIONAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS
HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION
Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

(Ley 1620 de 2013 articulos 15 al 19)




Responsabilidades del Ministerio de Educacién Nacional en el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educaciéon
para la Sexualidad, la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar. Ademas
de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las
siguientes responsabilidades:

1

Promover y fomentar conjuntamente con las secretarias de educacién
certificadas, en los establecimientos educativos, la implementacién de los
programas para el desarrollo de competencias ciudadanas, la educacién
para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de
conformidad con los lineamientos, estandares y orientaciones que se
definan. Dicha implementacién se hara a través de proyectos pedagbgicos
de caracter obligatorio, de conformidad con el articulo 14 de la Ley General
de Educacion, como parte de los Proyectos Educativos Institucionales
-PEI- o de los Proyectos Educativos Comunitarios -PEC-, segun el caso.
Dar los lineamientos y orientaciones en la utilizacién de indicadores de
convivencia escolar que visibilicen los problemas y potencialicen la toma
de decisiones en relacién con los proyectos y programas de qué trata el
articulo 15 de este proyecto de ley.

Producir y distribuir materiales educativos para identificar y utilizar
pedagogicamente las situaciones de acoso y violencia escolar, a través de
su andlisis, reflexiones y discusiones entre estudiantes, que orienten su
manejo en los establecimientos educativos en el marco del ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de la formacién para la
ciudadania.

ncorporar como un criterio de autoevaluacién y  evaluacién, en los
procesos de certificacion de calidad de los establecimientos educativos, las
variables asociadas al ambiente escolar, la educacion sexual, la violencia y
acoso escolar e implementar proyectos pedagdgicos para la mitigacion de
las problematicas mencionadas anteriormente.

Diseflar, administrar y realizar los reportes periédicos del Sistema
Unificado de Informacién de Convivencia Escolar, definido por esta ley en
su articulo 28.

Asistir técnicamente a las secretarias de educacién certificadas, para
que adelanten procesos de actualizacién y de formacion docente sobre
tematicas relacionadas con la promocién de la convivencia escolar, la
resolucién de conflictos escolares, el ejercicio de los derechos humanos,
la promocién de los derechos sexuales y reproductivos, el desarrollo
de competencias ciudadanas y el fomento de estilos de vida saludable
para la prevencién y mitigacién del acoso y la violencia escolar, que se




incluirdn anualmente en los planes operativos de los planes territoriales
de formacién docente.

Solicitar asistencia técnica a los entes territoriales para el desarrollo de
acciones de promocion, prevencion, atenciéony seguimiento de situaciones
de convivencia escolar; estableciendo pautas generales en la construccién
de lineas de bases e indicadores sobre la convivencia escolar que no solo
visibilicen los problemas, sino que potencialicen los proyectos y programas
que promueven la vida y los derechos humanos.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, la
secretaria de educacion tendra las siguientes responsabilidades:

1.

Participar activamente en el comité municipal, distrital o departamental
de convivencia escolar en la respectiva jurisdiccién y contribuir
al cumplimiento de las funciones del mismo, en el marco de sus
responsabilidades.

Garantizar la oportuna divulgacién, armonizacién, coordinacién y
ejecucion de las estrategias, programas y acciones definidas por el
comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar al
cual pertenezcan, con las prioridades y acciones de politica educativa
establecidas en la correspondiente entidad territorial.

Garantizar que la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar
sea apropiada e implementada por los establecimientos educativos en el
marco de sus responsabilidades, con el fin de proteger a los estudiantes
contra toda forma de acoso y violencia escolar por parte de los demas
comparieros, profesores o directivos docentes.

Gestionar alianzas con el sector privado para la implementacién de los
programas a que hace referencia el numeral 1 del articulo 15 de la presente
ley en favor de la convivencia escolar.

Garantizar el desarrollo de los procesos de actualizacién y de formacién
docente y de evaluacién del ambiente escolar de los establecimientos
educativos, previstos en los numerales 3y 6 del articulo 15 de la presente
ley.

Promover el desarrollo de las competencias ciudadanas, el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, el fomento de estilos de
vida saludable y la prevencién del acoso escolar y el ciberbullying en las
jornadas escolares complementarias.

Hacer seguimiento y apoyar el reporte de aquellos casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneraciéon de derechos sexuales y reproductivos de
los nifios, nifias y adolescentes denunciados por los establecimientos




educativos y hacer analisis de casos y de cifras que les permitan tomar
decisiones con base en el desarrollo de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar, en lo que es de su competencia, con el fin de prevenir
y mitigar dichos casos.

8. Escuchar las voces de la comunidad educativa y determinar las acciones
pertinentes para la region en el marco de las politicas del Ministerio de
Educacion Nacional.

9. Acompafiar a los establecimientos educativos para que actualicen,
divulguen y apliquen el manual de convivencia.

10. Acompafiar a los establecimientos educativos en la implementacién del
comité escolar de convivencia y realizar seguimiento al cumplimiento de
las funciones asignadas al mismo.

En el Colegio Cardenal Sancha intervenimos oportunamente en lo referente
alos factores de riesgo, comportamientos y actitudes que podrian afectar
las relaciones personales entre los miembros de la Comunidad Educativa.
Por tal motivo, como establecimiento educativo asumimos las siguientes
responsabilidades segin articulo 17, ley 1620 de 2013:

1. Garantizar a la comunidad educativa el respeto a la dignidad e integridad
fisicay moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

2. Implementar el comité escolar de convivenciay garantizar el cumplimiento
de sus funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 de la
presente ley.

3. Desarrollar los componentes de prevencién, promociéon y protecciéon a
través del manual de convivencia, y la aplicaciéon de la Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los
estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracién de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de cualquier integrante
de la comunidad sanchina.

4. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluaciéon de estudiantes
anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y
en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos,
de competencias y acorde con la Ley General de Educacién, la Ley 1098 de
2006y las normas que las desarrollan.

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del
establecimiento educativo e identificar factores de riesgo y agentes
protectores que inciden en la convivencia escolar, protecciéon de derechos
humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion




institucional o de certificacién de calidad, con base en la implementacion
de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones que adopte el comité
escolar de convivencia.

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un
proceso de reflexion pedagégica sobre los factores asociados a la violencia,
el acoso escolar, la vulneraciéon de los derechos sexuales y reproductivos,
el impacto de los mismos, incorporando conocimiento pertinente acerca
del cuidado del propio cuerpo, las relaciones con los demas, inculcando la
toleranciay el respeto mutuo.

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la
convivencia escolar a partir de evaluaciones, seguimiento de las formas de
acoso y violencia escolar més frecuentes.

8. Adoptar estrategias para promover actitudes positivas entre los miembros
de la comunidad educativa que permitan fortalecer la sana convivencia
escolar, la mediaciéon y reconciliacién como resultado es importante
realizar la divulgacion de estas experiencias exitosas.

9. Generar diversas estrategias pedagodgicas para articular procesos de
formacién entre las distintas areas de estudio.

En el Colegio Cardenal Sancha intervenimos oportunamente en lo referente
alos factores de riesgo, comportamientos y actitudes que podrian afectar
las relaciones personales entre los miembros de la Comunidad Educativa.
Por tal motivo, como rector del establecimiento educativo asumimos las
siguientes responsabilidades segiin articulo 18, ley 1620 de 2013:

a. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los
articulos 11,12 Y 13 de la presente Ley.

b. Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo
de los componentes de prevencién y de promocion, y los protocolos o
procedimientos establecidos paralaimplementacién de la ruta de atencién
integral para la convivencia escolar.

c. Liderarlarevision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual
de convivencia, v el sistema institucional de evaluacién anualmente, en
un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la
comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

d. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneraciéon de
derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del
establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité escolar
de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos
definidos en la Ruta de Atencién Integral y hacer seguimiento a dichos

Ccasos.




En el Colegio Cardenal Sancha intervenimos oportunamente en lo referente

alos factores de riesgo, comportamientos y actitudes que podrian afectar

las relaciones personales entre los miembros de la Comunidad Educativa.

Por tal motivo, los docentes asumimos las siguientes responsabilidades

segun articulo 19, ley 1620 de 2013

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos
que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los
articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente,
con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta
de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Si la situaciéon de
intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrénicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para
activar el protocolo respectivo

2. Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la construccion
de ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la
participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucién
de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad
fisica y moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccién y aplicacién del manual de convivencia.

El Colegio Cardenal Sancha se adhiere a la Clasificacion de las situaciones
y procedimientos: teniendo en cuenta la Ley 1620 de 2013, el directorio de
protocolos de atencidn integral para la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Corresponde a este tipo de conflictos

SITUACIONES manejados  inadecuadamente y

TIPO I aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima

escolar y que en ningtn caso generan
dafios al cuerpo o la salud.

v
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Mediar de manera pedagdgica con las personas involucradas (Dialogo
docente estudiante).

Fija formas de soluciéon de manera imparcial para reparar dafios causados y
lograr reconciliacion.

Como estrategia de trabajo en la institucién se establecen mesas de
conciliacion.

Establecer compromisos y hacer seguimientos. Si se vuelve reiterativo la
falta se contempla situacién tipo II.

DIAGRAMA I1
PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DEL
COLEGIO CARDENAL SANCHA EN SITUACIONES TIPO II LEY 1620

Corresponde a este tipo de las
situaciones de agresiéon escolar,
acoso escolar (bullying), ciber acoso
(ciber-bullying) que no revistan las
caracteristicas de la comisiéon de un

SITUACIONES delito y que cumplan con cualquiera

de las siguientes caracteristicas:
TIPOII

» Que se presenten de manera
repetida y sistematica.

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




Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados
(coordinacién de convivencia, orientacién escolar o enfermeria segin
corresponda).

Remitir la situacién a las autoridades administrativas cuando se requiera
medidas de restablecimiento de derechos.

Adoptar medidas de protecciéon de los involucrados para evitar posibles
acciones en su contra e informar de manera inmediata a los acudientes.

Determinar las acciones restaurativas para la reparacion de dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion. El comité escolar de
convivencia, orientacién escolar realizara el analisis del caso y seguimiento
de soluciones.

DIAGRAMAIII

PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DEL
COLEGIO CARDENAL SANCHA EN SITUACIONES TIPO III LEY 1620

Corresponde a este tipo de
situaciones de agresion escolar que
sean constitutivos de presuntos

SII UACIONES delitos contra la libertad, integridad
TIPO 111 y formacién sexual, referidos en el

titulo 4 del libro 11 de la Ley 599 del
2000, o cuando constituyen cualquier
otro delito establecido en la ley penal
colombiana vigente.
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Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados
(coordinacién de convivencia, orientacion escolar o enfermeria segin
corresponda) e informar de manera inmediata a los acudientes.

Informar a la Policia Nacional (Policia de infancia y Adolescencia) y realizar
el reporte en el sistema de atencién unificado de convivencia escolar.

Citar a los integrantes del comité de convivencia escolar y ponerlos en
conocimiento del caso, para adoptar medidas y proteger a la victima, a quien
se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte
de la situacién presentada

Realizar seguimiento por parte del comité escolar de convivencia, orientacién
escolar, la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal,
distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccién
sobre el establecimiento educativo.

NOTA: Los padres de familia o acudientes deberan asumir todos los
procedimientos legales a que haya lugar de acuerdo a la Ley 1620 del 2013, Ley
de infancia y Adolescencia y Codigo Penal.

ARTICULO 57: DIRECTORIO DE PROTOCOLOS DE ATENCION
INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y REPRODUCTIVOS (VERSION 5).

El Comité Distrital de Convivencia Escolar CDCE, atendiendo a las funciones
que establece la Ley 1620 de 2013, especialmente la de “garantizar que
la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar sea apropiada e
implementada adecuadamente en la jurisdiccién respectiva, por las entidades
que hacen parte del Sistema en el marco de sus responsabilidades”?, y
considerando que los protocolos que se integran a la ruta de atencién deben
revisarse y actualizarse con una periodicidad de dos afios, presenta la version
5.0 del Directorio de protocolos de atencién integral para la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este
documento es el resultado de la revision y actualizacién de los protocolos de
atencién que se adelanté durante el afio 2021, y que tuvo como insumo las
recomendaciones y observaciones expuestas por los principales actores que
participan en las actividades de atencién y seguimiento de las situaciones




que afectan la convivencia escolar y que amenazan y vulneran los derechos
de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes en Bogotd. Los cambios y ajustes
de los protocolos de atencidn, contemplan una ampliacién y precisién en las
definiciones, el marco normativo, sefiales e indicios y mayor claridad en las
responsabilidades de las entidades que tienen competencia en los procesos
de atencién y seguimiento a los casos reportados desde el sector educativo.
Este proceso ha sido liderado por la Secretarfa de Educacién del Distrito, desde
la Direccién de Participacion y Relaciones Interinstitucionales, en el marco
del Programa Integral de Educacién Socioemocional, Ciudadana y Escuelas
como Territorios de Paz, apostando por la transformacién colectiva de la
convivencia escolar, fortaleciendo la promocién de derechos, la prevencién de
vulneraciones y la atencién integral e intersectorial a situaciones que atenten
contra los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes. El resultado del
trabajo interinstitucional del Comité Distrital de Convivencia Escolar (CDCE),
permite entregar en esta version 16 protocolos de atencién integral revisados
y actualizados:

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

2. Protocolo de abordaje integral para situaciones de presunta violencia en el

contexto familiar

Protocolo de atencién para situaciones de presunta violencia sexual

4. Protocolo de atencion para situaciones de presunta violencia contra nifias,
adolescentes, jévenes y mujeres por razones de género

5. Protocolo de atencién para situaciones de hostigamiento, discriminacién
y violencias por orientaciones sexuales, identidades y expresiones de
genero diversas
Protocolo de prevenciéon y atencién de casos de presunta xenofobia

7. Protocolo de atencién de nifios, nifias, adolescentes y jévenes con presunto
consumo de sustancias psicoactivas (SPA)

8. Protocolo(s) de atencién para situaciones de conducta suicida no fatal y
fatal

9. Protocolo de atencién de nifios, nifias y adolescentes victimas y afectados
por el conflicto armado residentes en Bogota

10. Protocolo de atencién para situaciones de embarazo adolescente,
paternidad y/o maternidad tempranas

11. Protocolo de atencién ante situaciones de presunto trabajo Infantil o

amenaza de estarlo,

bt
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12.

13.

14.

15.

16.

Protocolo de atencién para situaciones de presuntos casos que competen
al sistema de responsabilidad penal para Adolescentes (srpa)

Protocolo de prevencién del reclutamiento, uso y utilizacién de nifios,
nifias y adolescentes en Bogota,

Protocolo de atencién para situaciones de presunta agresién y acoso
escolar

Protocolo de atencién para situaciones de presunto racismo y
discriminacién étnico — racial, 16)

Protocolo de atencién de siniestros viales para establecimientos educativos
del distrito capital

Pardgrafo: A continuacion, encontrard algunos de los procedimientos establecidos en el
directorio de protocolos de atencién ley 1620 del 2013.

DIAGRAMAS DE ATENCION LEY 1620

ESTOS SE ENCUENTRAN EN LA SIGUIENTE DIRECCION
https://www.educacionbogota.edu.co/portal__institucional/sites/default/
files/inline-files/2022/Protocolos_ SED_ %20V5.pdf
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CAPITULO X:
RETARDOS Y NOTAS DE COMPORTAMIENTO SOCIAL:

ARTICULO 58: RETARDOS:
1.RETARDOS EN LA MANANA

El horario de ingreso de los estudiantes a las aulas de clase sera 6:50 am
momento en el que se hace el llamado a lista. Cabe anotar que el colegio abrira
sus puertas a partir de las 6:30 am.

Para los estudiantes que lleguen tarde en la mafiana se adoptaré el siguiente
procedimiento:

RETARDOS EN LA MANANA (PERIODO)

CANTIDAD DE RETARDOS PROCESOS

10 retardos Se hace entrega de taller de retardos a
estudiante en el CED

15 retardos Citaciéon a padres de familia para firmar
compromisos
20 retardos Citacién a padres de familia desde el

comité deretardos para firmar matricula
en observacién

RETARDOS EN LA MANANA (ANO)

CANTIDAD DE RETARDOS PROCESOS
40 retardos Curso externo de 10 horas (padre e hijo)
y entregar certificado.
45 retardos Comité para la sana convivencia
50 retardos Consejo directivo
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retardos en la mafiana.

2.RETARDOS ENTRE CLASE:

CANTIDAD DE RETARDOS

informar a la coordinadora de transporte.

La nota comportamental de cada periodo se vera afectada por los

Pardgrafo 1: Para que el estudiante pueda ausentarse de la institucién, los padres de familia o
acudiente enviardn una carta a la coordinacién de convivencia informando la hora de salida
del estudiante. Esta debe ser entregada a primera hora del dia para realizar la orden de salida
correspondiente y el estudiante es responsable de estar a la hora sefialada en la porteria
correspondiente para ser recogido. Si pertenece al servicio de transporte del colegio debera

Parégrafo 2. Por ningtin motivo se permitird dejar salir solo a ningtin estudiante de la
institucién, sin ladebida autorizacién confirmada, no se otorgan permisos por via telefonica.

Teniendo en cuenta que los retardos entre clase son directamente
responsabilidad del estudiante se adoptara el siguiente procedimiento:

RETARDOS ENTRE CLASES POR PERIODO

PROCESOS

8 retardos entre clases

Citacién a padres de familia (director de
grupo).

12 retardos entre clases

Citacion a estudiantes a comité
de puntualidad para realizar los
compromisos

20 retardos entre clases

Citacion a padres de familia para
informar Elaboracién y presentacion
de cartilla de valores al comité de
puntualidad.

CANTIDAD DE RETARDOS

RETARDOS ENTRE CLASES (ANO)

PROCESOS

30 retardos entre clases

Firma de matricula en observacién con
el padre de familia desde comité para la
sana convivencia

40 retardos entre clases

Remision a consejo directivo




IMPORTANTE: La nota mdxima serd de 70 en las actividades desarrolladas durante la

clase enla cual lleg6 tarde.

Nota: La nota comportamental de cada periodo se verd afectada por los retardos entre clase.

ARTICULO 59: EVALUACION COMPORTAMENTAL
ESCALA VALORATIVA COMPORTAMENTAL PRIMARIA
Y BACHILLERATO:

Las situaciones tipo I se evaluaran en cada periodo segtn la siguiente escala:

LLAMADOS DE ATENCION SITUACIONES

TIPOI O RETARDOS EN LA MANANA O VALORACION
ENTRE CLASE
0 100
1 90
2 80
3 70
4 60
5 50
6 40
7 30
8 20
9 0o mas 10

Este seguimiento comportamental es registrado por los docentes de cada una
de las asignaturas, analizado y consolidado en los consejos de grado de cada
periodo, que permite llevar el debido proceso a los estudiantes y registrar las
siguientes valoraciones:

ESCALA VALORATIVA COMPORTAMENTAL PREESCOLAR
Se manejan los siguientes conceptos:

DESEMPENO ALCANZADO (DAL):

Hasta 5 llamados de atencion por situaciones tipo I
DESEMPENO EN PROCESO (DEP):

6 llamados de atencién por situaciones tipo I en adelante
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Nota: Este proceso estd acompaiiado del conducto regular para situaciones tipo I y
situaciones tipo II, asi mismo es potestad del Comité de Convivencia proceder y determinar
las estrategias metodolégicas de formacién adicionales para estas situaciones.

Lanota definitiva de comportamiento social solo tendra en cuenta los retardos
y las situaciones que correspondan a cada periodo académico.

ARTICULO 60: PROCEDIMIENTO EN CASO DE PERDIDA DE
COMPORTAMIENTO SOCIAL.

En caso de pérdida de comportamiento social se establecen las siguientes

pautas para proceder y recuperar en cada periodo:

» Elestudiante, de preescolar aundécimo, que pierda comportamiento social
asistira a las jornadas de recuperacién planteadas desde coordinacién
académica en uniforme.

> En el proceso de valoracién comportamental se tendra en cuenta la
autoevaluacién, coevaluacion y heteroevaluaciéon

Nota: La valoracién comportamental se vera afectada cuando el estudiante incurra en

una conducta social inadecuada, incumplimiento de compromisos o sea remitido al

comité de convivencia.




