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MANUAL DE CONVIVENCIA

CAPITULO I - ENFOQUE Y HORIZONTE INSTITUCIONAL

MISION
El Colegio Santa Laura Montoya Upegui, brida el servicio educativo de preescolar, bésicaprimaria,

bésica secundaria y media vocacional a nifios, nifias y adolescentes; fundamentandose en el desarrollo
integral de la persona, desde el humanismo cristiano, tomando como ejemplo de vida a Santa Laura
Montoya Upegui, su pedagogia del amor y la ternura, proponiéndose desarrollar de manera armonica
los aspectos cognitivos, corporales, comunicativos, sensoriales y socio-afectivos, a través de la
creatividad e individualidad; generando un proceso deidentificacion y responsabilidad hacia la
diversidad de las necesidades de todos los estudiantes a través de la mayor participacion en el
aprendizaje, las culturas y las comunidades, y reduciendo la exclusién en la educacion.
Comprometiéndose con la sociedad a forjar personas autdnomas con sentido de responsabilidad hacia
su proyecto de vida y servicio al mas necesitado. Teniendocomo base el modelo pedagdgico Social-
Cogpnitivo, el cual permite el maximo desarrollo y multifacético de las capacidades e intereses de los

estudiantes.

VISION
Acorde con los cambios e innovaciones que exige el sector educativo y las necesidades estudiantiles

que exige el mundo moderno. El Colegio Santa Laura Montoya Upegui se propone, presentar para el
afio 2030, una planta fisica amplia, adecuada, con un ambiente campestre en contacto con la naturaleza,
en el sector de Dolores - Corregimiento de Mocondino - Via perimetral. En donde los estudiantes
disfruten de la innovacion de la tecnologia propicia para encausar su pensamiento y proyecto de vida
hacia la modernidad y al servicio del bien comun.

Obtener un gran reconocimiento a nivel regional por brindar un servicio educativo a nifios, nifiasy
adolescentes de preescolar, basica primaria, basica secundaria y media vocacional; basandose en el
desarrollo integral de la persona, con capacidad de afrontar la realidad social, convirtiéndose en un lider

que aporta a la solucién de las necesidades comunitarias, con responsabilidad hacia el bien comun.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL
La educacion constituye uno de los procesos utilizados por la sociedad para orientar y fomentar la



creatividad y auto estima de las nuevas generaciones, y en nuestro caso, especificamente de la poblacion

escolar.

Es filosofia del Colegio Santa Laura Montoya Upegui, trabajar con los nifios, nifias y adolescentes de
preescolar, basica primaria, basica secundaria y media vocacional, una formacionintegral inspirada y
dirigida por el humanismo cristiano; fomentando la Fé cristiana, desde el pensamiento y ejemplo de vida
dejado por la Santa Colombiana Laura Montoya Upegui.

Por tanto, se llevaré a cabo una educacion basada en la pedagogia Laurista “El Amor y La Ternura” que
contribuya al crecimiento y enriquecimiento personal, logrando que el estudiante seencamine por la
practica de adecuados habitos y estilos de vida; con los cuales puede construir una comunidad de valores.
Se brindara una educacion de calidad que prepare al estudiante a afrontar la realidad social,
convirtiéndose en un lider que pueda aportar a las necesidades comunitarias, a ser responsable y
consciente del bien comun, disminuyendo de esta manera la violencia y la pobreza; aportando a construir
una verdadera paz.

Una educacién fundamentada en desarrollar de manera integra y armoénica los aspectos fisicos,
cognitivos, sensoriales y socio-afectivos del estudiante, teniendo en cuenta su creatividad e
individualismo, libertad, dignidad como ser uUnico, proporcionando de esta manera un adecuado
aprestamiento para su ingreso a la educacién superior, brindar la oportunidad de adquirir habitos que
favorezcan la conservacion fisica y mental, promoviendo la participacion activa del estudiante, como
un miembro activo de la familia'y de un grupo social, que sea un hombre responsable justo y respetuoso
de los bienes de los demas, sienta amor por el trabajo, conservacion de los recursos fisicos y naturales
con la colaboracion del cuerpo administrativo y docente, asi como la participacion activa de los
miembros de su hogar, cumpliendo con todos los objetivos propuestos por este Centro para lograr
personas con espiritu de colaboracién, socializacion, con capacidades intelectuales, fisicas y morales.
Este establecimiento se propone, ademas, sujetarse ante los cambios e innovaciones del sector educativo
en todos los campos de nuestros recursos fisicos y humanos nos lo permitan, siempre pensando construir

en el estudiante a sentirse unico, pensante y Util en el medio donde se encuentre interactuando.



ESCUDO

BANDERA




PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
- Se considera como principio institucional, el brindar una Educacion solidaria y humanistica.

- La Espiritualidad de acuerdo a la vida de Santa Laura Montoya Upegui.

- Velar por la orientacion del estudiante, hacia el respeto, la capacidad de convivir en comunidad,
conduciéndose a su realidad, siendo agente de su propia transformacion; aprovechando las
ensefianzas y los acontecimientos diarios, para descubrir valores y aumentar su espiritu de hacer

el bien.

VALORES INSTITUCIONALES
Desde una educacion con sentido humanizarte se promueve Yy fortalece valores como:
* La Responsabilidad
* La Tolerancia
* El Respeto
+ La Comunicacion.
* La Autonomia

* La Participacion

CAPITULO Il - PREAMBULO Y ADAPTACION DEL MANUAL
DECONVIVENCIA

- Marco legal
El Manual de Convivencia se realiza teniendo en cuenta la legislacién colombiana que esta vigente
y hace referencia a los diferentes requerimientos juridicos que permiten establecer la sana
convivencia. Contiene los procedimientos para establecer reclamos y formular quejas, ademas de
considerar los procesos que se siguen cuando se infringen las normas, como parte de la igualdad de
los educandos en cuanto a los deberes y los derechos.
Siendo la educacion un derecho de la persona y servicio publico que de caracter social, pretendiendo

que se genere el conocimiento, el acceso a la ciencia y la formacién en valores.

- Fundamentos Legales

El colegio Santa Laura Montoya Upegui, orientado por principios catélicos, ofrecera el servicio



educativo en la jornada de la mafana, los graos jardin y Transicion de Preescolar, basica primaria

de primero a quinto, bésica secundaria de sexto a noveno, la media vocacional decimo y once.
Segun lo estipulado en el Articulo 87 de la Ley General de Educacién, se elabora el Manual de
Convivencia, teniendo en cuenta que: “Los establecimientos educativos tendran un reglamento o
Manual de Convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones de los estudiantes. Los
padres o tutores y los educandos al firmar la matricula correspondiente en representacion de los
hijos, estaran aceptando el mismo”. El presente manual de convivencia se desarrolla en el marco
de participacion de las diferentes dependencias de la Comunidad Educativa, con el fin de que se
ajuste con sentido de responsabilidad y pertenencia por el colegio, para que se coloque en préactica
las normas bésicas de la convivencia escolar y de esta forma garantizar la adecuada interaccion. El
Manual de Convivencia se establece desde la Constitucion Nacional de 1991, la Ley General de
Educacion, Ley 115 de 1994, los decretos reglamentarios, el Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y la Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013. Siendo fundamental
que el conocimiento y puesta en préctica, se vea reflejado en cada uno de los miembros de la
comunidad educativa, reflejandose con resultados de participacién, acuerdo y concertacion tanto
en la elaboracién de éste, como en la convivencia obteniendo un continuo mejoramiento de los
procesos formativos y relacionales de las personas que integran la Comunidad Educativa. Del
mismo modo colabora en tener claras las funciones, los derechos y deberes, garantizandose la
justicia, la igualdad, el conocimiento, la libertad y la paz inculcados enel colegio Santa Laura

Montoya Upegui para mejorar su proyecto de vida al servicio de la sociedad.

- Objetivos:

Objetivo General
Establecer los procesos de convivencia del Colegio Santa Laura Montoya Upegui, a través de

correctivos formativos que fortalecen los valores religiosos, morales, y éticos.

Objetivos especificos
* Involucrar a todos los estudiantes, padres de familia, docentes y directivos en los procesos de
formacion, basandonos en guia del Evangelio, la pedagogia del amor, la ternura de la Santa Laura,

fomentando el valor del respeto, la tolerancia, la solidaridad y el servicio.



* Brindar estrategias para que se genere el cumplimiento de las normas establecidas en el Manual

de Convivencia en toda la comunidad educativa.

« establecer con los Padres de Familia y estudiantes normas concertadas sobre el compromiso

explicito que asumen al firmar la matricula.

« Orientar al estudiante en los mecanismos y alternativas en la solucién de conflictos de manera

responsable

* Velar por los derechos y responsabilidades de cada uno de los integrantes de la Comunidad

Educativa.

CAPITULO III - UNIFORMES Y HORARIOS
UNIFORMES DE DIARIO

Mujeres:

La tela a utilizar es a cuadros con un fondo gris azulado, con lineas muy delgadas de color
azul rey y cafe.

Chaleco Al Sesgo: El pico del escote va un centimetro méas abajo de la linea de la sisa. Por
detras sin escote. El largo del chaleco sera 10cm debajo de la cintura. Para mayor facilidad
en el momento de ponerse o sacarse el chaleco, se sugiere colocar un cierre debajo de la
sisa del lado derecho. Se debe tener en cuenta que el chaleco no es pegado al cuerpo.
Falda: Para las estudiantes la pretina es de 7 cm de ancho. De la pretina se desprenden tres
carteras en la parte de adelante y tres carteras en la parte de atrés. Para todas las estudiantes
del Colegio el largo correcto de la falta debe llegar a la altura de la rodilla.

Camiseta: estara confeccionada en tela oxigeno blanca, cuello polo con binchas azules
oscuras y un escote, con un filo azul oscuro, compuesto por tres botones de color azul
oscuro y con el escudo de la institucion bordado.

Chaqueta: en hilo color azul oscuro, con binchas de color beige en los resortes de cuello,
mangas Y cintura, botones azul oscuro y con escudo bordado de la institucién.

Zapatos: de color negro y cordones.

Medias: deben ser de color blanco, el largo es debajo de la rodilla.

Hombres:

Pantaldn: con tres prenses en la parte delantera, lino gris, bota recta.
Camiseta: estard confeccionada en tela oxigeno blanca, cuello polo con binchas azules

oscuras y un escote, con un filo azul oscuro.



- Buzo: en hilo color azul oscuro, con escote en v, con binchas de color beige en los
resortes de cuello, mangas y cintura, con escudo bordado de la institucion.
- Medias de color gris oscuro.

Uniforme de Educacion Fisica:
El uniforme de educacion fisica para los y las estudiantes se compone de:
Sudadera: que consta de pantalon y buzo azul oscuro y beige con logotipo del Colegio.
Pantaloneta: De color Azul oscuro, el pantalén de la sudadera debe ser recto.
Camiseta: color beige, cuello redondo combinado de azul y beige, con el logo del Colegio.
Zapatos: tenis totalmente blancos, de corddn sin adornos.

Medias: Color blanco, de largo hasta la rodilla.

OBSERVACIONES:

- Los uniformes se deben portar segin modelo establecido por el Colegio.

-Los uniformes de Diario y Educacion Fisica son sencillos y elegantes, se deben portar sin
maquillaje, con el cabello limpio y bien organizado, el estilo de peinado debe estar regido por la
sencillez y pulcritud, en los hombres su cabello se sugiere ser corto. Se permiten los aretes
pequefios, las ufias arregladas con esmalte transparente o tonos pastel. Para coger el cabello

pueden utilizar mofios, hebillas, diademas o cintillos y lazos de color azul oscuro, blanco o negro.



HORARIO DE CLASES
Para el Colegio Santa Laura Montoya Upegui es fundamental que el estudiante sea puntual,
tomando su asistencia a clases con responsabilidad y compromiso.

El horario de jornada académica es el siguiente:

NIVEL O GRADO INGRESO SALIDA

LI M |M| ] V|iL|M|M J V
JARDIN 7:30 AM. 12:30 P.M.
TRANSICION 7:30 AM. 12:30 P.M.
PRIMERO - BASICA PRIMARIA 7:00 AM. 1:00 P.M.
SEGUNDO - BASICA PRIMARIA 7:00 AM. 1:00 P.M.
TERCERO - BASICA PRIMARIA 7:00 AM. 1:00 P.M.
CUARTO - BASICA PRIMARIA 7:00 AM. 1:00 P.M.
QUINTO - BASICA PRIMARIA 7:00 AM. 1:20 P.M.
SEXTO - BASICA SECUNDARIA 7:00 AM. 1:20 P.M.
SEPTIMO — BASICA SECUNDARIA 7:00 A.M. 1:20 P.M.
OCTAVO - BASICA SECUNDARIA 7:00 A.M. 1:20 P.M.
NOVENO — BASICA SECUNDARIA 7:00 AM. 1:20 P.M.
DECIMO - MEDIA VOCACIONAL 7:00 A.M. 1:20 P.M.
ONCE - MEDIA VOCACIONAL 7:00 A.M. 1:20 P.M.

- Las faltas de asistencia superiores al 20% de las clases programadas y dictadas, con justificacion
y sin ellas, seran causal de no promocién en la asignatura respectiva.

- Los estudiantes que llegan tarde a la primera hora de la jornada, podran ingresar con la
justificacion del padre de familia ante Coordinacion Académica. La reincidencia sera evaluada por

el Consejo Directivo para tomar medidas correctivas.

CAPITULO IV - GOBIERNO ESCOLAR

Como lo dispone la Ley General de Educacion 115 de 1994, el decreto 1860 de 1994, donde en
toda Institucién Educativa de carécter formal es necesario la conformacion del Gobierno Escolar,
como Organo de participacion, inclusion, e interaccion de la Comunidad Educativa en general,

garantizandose la eliminacion de un conducto autoritativo por parte de las directrices.



Los participantes de los diferentes estamentos constituidos en la comunidad educativa, pueden
presentar sugerencias para la toma de decisiones de carécter financiero, administrativo y técnico
— pedagogico.

Buscando asi, que el gobierno escolar sea un conjunto de individuos y organismos gue orientan,
dirigen y administran la institucion educativa en los aspectos pedagdgicos, académicos,

administrativos, financieros, culturales y sociales.

Funcionamiento del Gobierno Escolar

El gobierno escolar en el Colegio Santa Laura Montoya Upegui, funciona desde un modelo democratico
de participacion en la gestion y administracién de la institucion. Estableciéndose una estructura
organizativa conformada por los diferentes actores que toman decisiones de manera colectiva, con el
proposito de mejorar la calidad educativa y de esta manera garantizar el bienestar de la comunidad
educativa.

Entre las acciones que se plantean en el gobierno escolar se encuentran la elaboracién y ejecucién de
planes y proyectos pedagdgicos, la gestion administrativa y financiera del centro educativo, la atencion
y solucion de conflictos, la promocion de la participacion activa de los padres de familiay la comunidad

en general, entre otras.

Organos, Funciones E Integrantes Del Gobierno Escolar

RECTOR (A)
El inmediato superior de los docentes es el Rector (a) del Establecimiento educativo, lo anterior en

virtud a las facultades establecidas en el articulo 25 del decreto 1860 de 1994 el cual establece

entre las funciones del Rector (a) entre otras.

Funciones:

o Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
Gobierno Escolar.

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

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

o Establecer adecuadas relaciones entre los diferentes estamentos de la comunidad

educativa.



o Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

« Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia.

e Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

o Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar.

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

o Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el

establecimiento.

CONSEJO DIRECTIVO
El Consejo Directivo esta definido por la Ley 115 de 1994 en los, articulos 142, 143,144; Decreto

1860 del afio 1994, en los articulos 18,19, 20,21 y Decreto 1286 de 2005 en el articulo 2.

Es el maximo organismo de participacion de la Comunidad Educativa, que asesora y acompafia al
rector, en la orientacion pedagdgica y administrativa del Colegio, para la adecuada
implementacién y acomodacion del P.E.l. Se reune de acuerdo con las necesidades que se
presenten, segun la conveniencia que juzgue Rectoria o a peticion de algun miembro del Consejo.
Dicho organismo estard conformado por personas todas con voz y voto, las cuales seran elegidas
0 nombradas durante los 60 dias siguientes a la fecha de iniciacion del afio escolar. El Rector (a)

es la maxima autoridad del Consejo Directivo.

Funcionamiento

Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la institucion dentro de las cuales se
encuentran las decisiones de caracter académico. En relacion con la consulta es del caso sefialar que
dentro de las funciones de este drgano se encuentra la de participar en la planeacion y evaluacién
del proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan de estudios, lo cual permite modificar

las decisiones que mediante acuerdos haya tomado el Consejo Académico.

Funciones:
o Asesorar a Rectoria en la toma de decisiones.

o Considerar las iniciativas de los miembros de la comunidad educativa que redunden en la



practica de la participacion democratica en la vida escolar.

e Adoptar el reglamento o Manual de Convivencia.

« Participar en el proceso de autoevaluacion del colegio.

o Recomendar criterios y promover actividades y relaciones de tipo académico, deportivo,
cultural, recreativo y social con otras instituciones.

o« Fomentar la conformacién de la asociacion de Padres de Familia.

Integrantes:

- Rector (a), quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mesy
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

- Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los "votantes en una
asamblea de docentes.

- Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo Estudiantes, entre los alumnos
que se encuentren cursando el Gltimo grado de educacion ofrecido por la Institucion.

- Un representante de los exalumnos.

CONSEJO ACADEMICO
El Consejo Académico esta constituido de acuerdo con la Ley 115 de 1994 en el articulo 145; el

decreto 1860 de 1994 en el articulo 24.

Es el organismo que asesora a Rectoria, quien lo convoca y preside.
Funcionamiento:

El estudio, modificacion y ajustes al curriculo y la organizacion del plan de estudios, su naturaleza es
de caréacter técnica, participa en el proceso como consultor del Consejo Directivo en la propuesta del
proyecto educativo institucional, orienta la ejecucién del plan de estudios y participa en la evaluacion

institucional anual.

Funciones:
o Servir de d6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del

proyecto educativo institucional.
o Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.
o Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

o Participar en la evaluacion institucional anual.



Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los Estudiantes sobre la evaluacion educativa, y las demas
funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo

institucional.

Integrantes:

El Consejo Académico esta integrado por Rector (a), quien lo preside, y los Docentes de cada

Nivel o grado de la Institucion.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
Encargado de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion

para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y

aplicacion del Manual de Convivencia y de la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar.

Esto en consonancia con la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 y su decreto reglamentario 1965 del
11 de septiembre de 2013.

Funcionamiento:

Funciones:

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

Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales, reproductivos, la prevencion y mitigacion de la

violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

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

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el Articulo 29
de la Ley No. 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar,
asi como frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de
derechos sexuales y reproductivos que no puedan ser resueltos por este Comité de acuerdo

con lo establecido en el Manual de Convivencia, porque trascienden elambito escolar y



revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible, razonpor la cual deben
ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema
y de la Ruta.

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

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

relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Integrantes:
Rector (a), el personero estudiantil, el presidente del consejo de padres de familia, el docente con
funcion de orientacion, el presidente del consejo de estudiantes y un docente que lidere estrategias

de convivencia escolar.

CONSEJO ESTUDIANTIL
Segun lo establecido por la Constitucion Politica en su articulo 68, por la Ley 115 de 1994 en su

articulo 142 y por el Decreto 1860 de 1994 en su articulo 29.
Funcionamiento
Anima, promueve y coordina las distintas propuestas que garanticen el bienestar de los estudiantes.

Preocupandose por la Organizacion de actividades académicas, culturales, deportivas y sociales.

Funciones:
o Darse su propia organizacion interna.

« Eleqir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorarlos en el cumplimiento de su representacion;

e Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que Presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil, y las demas actividades afines complementarias con las
anteriores que le atribuya el manual de convivencia.

Integrantes:
Este organismo se encuentra constituido por los diferentes representantes de los grados, el cual es

elegido por votacion de los estudiantes de cada grado por mayoria simple.



PERSONERIA ESTUDIANTIL
Constituido segun el articulo 28 del Decreto 1860 reglamentario de la Ley 115 de 1994.

Funcionamiento:

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes serd un alumno que
curse el penultimo Gltimo grado que ofrezca la institucion, se encarga de promover el ejercicio de
los deberes yderechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los

reglamentos yel manual de convivencia.

Funciones:

o Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la colaboracion del
consejo de estudiantes, organizar foros y otras formas de deliberacion.

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

e Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga
sus veces, las decisiones a Rectoria respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

o EI ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de

representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Integrante:
El (la) Personero(a) sera un estudiante que estara encargado(a) de promover el ejercicio de los

deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica y en el Manual de
Convivencia.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes al de
la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto, Rectoria convocara a todos los
estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto

secreto.

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA
Constituido de acuerdo con la Ley 115 de 1994 en el articulo 7 y el Decreto 1286 del 27 de abril

de 2005.

Funcionamiento:



Es el organismo destinado a asegurar la participacion de los padres de familia en el proceso
educativo para elevar los resultados de la calidad del servicio. Apoyando las actividades artisticas,
cientificas, técnicas y deportivas que organice la institucion educativa orientada a mejorar las
competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la

cultura de la legalidad.

Funciones:

- Contribuir con Rectoria en analisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones
periodicas competencias

- Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes, en lasdistintas
areas incluidas las ciudadanas y la creacion de la cultura de la legalidad.

- Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

- Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y ambiente de
convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del estudiante.

- Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacién
entre todos los estamentos de la comunidad educativa

- Propuestas para el mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constitucion
y la ley.

Integrantes:
Integrado por minimo uno y maximo tres padres de familia por cada uno de los grados que ofrece

el establecimiento educativo.

CAPITULO V - DERECHOS Y DEBERES INSTITUCIONALES
1. ESTUDIANTES
1.1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

e Recibir un buen trato acorde con su edad.



Estimulacion por logros alcanzados.

Recibir una educacion integral, para el fomento de los nuevos habitos.

Derecho a permiso en caso de enfermedad, presentando incapacidad médica.

Respeto por su integridad fisica y emocional.

Elegir y ser elegido para los diferentes consejos de estudiantes.

Recibir el manual de convivencia de la institucion.

Ser respetado en su dignidad personal y ser escuchado cuando haya cometido alguna falta
para fijar los correctivos del caso.

Solicitar y obtener constancias, certificados de estudio, de acuerdo con las normas fijadas
por la institucion y las autoridades educativas.

Usar con responsabilidad las instalaciones, bienes y servicios de la institucion para
actividades propias de la vida escolar.

Expresar libremente las opiniones a los miembros de la comunidad educativa, sobre

cualquier tema, en forma cortés y dentro del marco del respeto que merece la opinién ajena.

1.2 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Respeto con sus compafieros y superiores.

Llevar el uniforme adecuadamente asi:

Asistir a las labores académicas con los materiales y elementos requeridos para realizar el
trabajo escolar.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la comunidad educativa.

Utilizar adecuadamente los muebles, enseres e instalaciones del Centro Educativo, en
consideracién a que son bienes de uso comun.

Evitar la participacion en actos que atenten contra el bienestar y la seguridad de los demas
miembros de la Institucion.

Representar dignamente a la institucion Educativa en eventos académicos, culturales
sociales y deportivos cuando sean designados para ello.

Alcanzar la totalidad de los logros propuestos en cada area del plan de estudios, lo mismo

que de su formacion integral.



Ilevar un comportamiento digno, respetuoso y culto, es decir, evitar tratos bruscos y

expresiones vulgares en el vocabulario.
No realizar letreros o dibujos que ofendan a cualquier persona o institucion.
Presentar las evaluaciones y trabajos asignados correctamente, sin recurrir al fraude o al

plagio.

DOCENTES

2.1 DERECHOS DE LOS DOCENTES

El Docente puede Participar en los consejos que componen el gobierno escolar, lo puede
hacer de forma directa o a través de otros representantes.

Es derecho del Docente participar en la organizacion, formulacién, desarrollo y
evaluacion del Proyecto Educativo Institucional

El Docente puede recibir estimulos por sus labores y por los éxitos alcanzados dentro y
fuera de la Institucion.

Ser respetados en su intimidad personal y familiar, en su integridad fisica y moral.

Ser acogido (a) con un didlogo formativo, si es necesario de acudir a instancias superiores,
de acuerdo con los conductos regulares cuando cometa errores; sub- sanandolos con la
Comunidad Educativa.

Ser apoyado por el Colegio, sin ser desautorizado publicamente frente a los estudiantes,
padres de familia o compafieros.

Puede Disponer de recursos didacticos y fisicos para desempefiar su trabajo pedagogico

Obtener permisos para capacitarse por las diferentes entidades educativas.

2.2 DEBERES DE LOS DOCENTES

Dar a conocer de forma clara a la comunidad educativa, las tematicas, estructura y
objetivos del area, metodologia, actividades, logros a alcanzar y aspectos a evaluar.
Hacer uso estratégico y creativo de recursos pedagogicos (guias, peliculas, salidas
pedagdgicas, entre otros) que conlleven a una ensefianza adecuada

Cumplir con el Plan de Area propuesto en el proyecto educativo institucional.

Llevar de forma actualizada registros escolares por cada estudiante.



3.

Realizar las actividades de apoyo, ejercicios y recuperacion en las fechas que establezca
el colegio.

Evaluar en objetivamente los avances de los estudiantes y dando a conocer sus resultados
obtenidos

Hacer parte de la planeacion, programacion y evaluacion de las actividades del colegio.
Mantener comunicacién cordial y oportuna con los padres de familia o acudientes, con el
objetivo de coordinar acciones que permitan lograr la calidad educativa.

Iniciar y finalizar la actividad pedagogica a la hora indicada, para exigir a los estudiantes
puntualidad, responsabilidad y comportamiento correcto en ella.

Cumplir los turnos de acompafiamiento de los descansos y otras actividades pedagogicas
que se le asignen.

Tomar registro diario de la asistencia de los estudiantes a las clases o a las actividades
pedagdgicas programadas.

Llevar a cabo las directrices establecidas por la Rectoria y Coordinacion para la
realizacion de los propdsitos pedagogico.

Cumplir en compafiia de los estudiantes, los pardmetros estipulados en el Proyecto
Educativo Institucional PEI.

PADRES DE FAMILIA

3.1 DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Es derecho de los padres de familia recibir un trato cordial y respetuoso por parte de los
miembros de la comunidad educativa.

Que conozcan oportunamente sobre el desarrollo de los procesos académicos vy
disciplinarios de sus hijos, obteniendo la informacion oportuna acerca de la filosofia,
objetivos, reglamento y matriculas.

Elegir y ser elegido para dirigir y participar en el Consejo de Padres de Familia.

Participar dentro del desarrollo académico y disciplinar, aportando a las mejoras de los
mismos

Pedir calidad académica en la formacion de los estudiantes de acuerdo a lo establecido en

el Proyecto Educativo Institucional.



Participar en la formulacion, y reformas de los documentos Institucionales, Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Manual de Convivencia y Sistema Institucional de

Evaluacion.

3.2 DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Sostener adecuadas relaciones con los Directivos, Docentes y demas miembros del
Colegio.

Estar al dia en el pago de matricula y pensiones.

Poseer pleno conocimiento de las normas contenidas en el Manual de Convivencia.

Fomentar en sus hijos el autocontrol y el respeto por todos los integrantes de la
Comunidad Educativa.

Asistir y participar en las reuniones y actividades programadas por el colegio
Proporcionar la adecuada convivencia en casa a los hijos, fundamental para la formacion
integral.

Velar por brindar a sus hijos los materiales didacticos, primordiales para su adecuado
rendimiento escolar.

Cuando sus hijos ocasionen dafios morales y/o fisicos voluntaria o involuntariamente; los
padres deberan responder civil y econdmicamente a los bienes del colegio, de sus
compafieros, docentes o de la comunidad educativa en general.

Realizar reclamos e informaciones de manera respetuosa en los horarios acordados.

Ser atentos a las circulares, entrevistas, reuniones programadas, cumpliendo con lasfechas
y horas sefialadas para la entrega de calificaciones, informes y otras comunicaciones.
Brindar acompafiamiento y asesoria a su hijo en casa.

Estar pendiente que sus hijos porten adecuadamente del uniforme del colegio.

Asistir cumplidamente a las citaciones individuales que realice alguno de los Docentes, con

el fin de tratar temas propicios del estudiante.

CAPITULO VI -SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION ESCOLAR

El Sistema Institucional de Evaluacion Escolar del Colegio Santa Laura Montoya Upegui, se basa

en los lineamientos que el ministerio de educacion establece en el Decreto 1290 de 2009.

Implementandose de forma clara al sistema de evaluacién escolar institucional, la escala de



valoracion nacional, estrategias para el seguimiento de los estudiantes para lograr mejorar el

rendimiento escolar y los criterios de evaluacion a los estudiantes de la siguiente manera:

Definicion Acerca De La Evaluacion
La evaluacion es un proceso permanente y continuo que se debe efectuar en los estudiantes de

forma integral, flexible y participativa, que va a acorde al modelo Pedagogico de la Institucion y

a los requerimientos legales dispuestos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Herramientas Para La Evaluacion De Los Estudiantes
- Es pertinente que el Docente realice el diagnostico de los conocimientos previos de los

estudiantes en cada area, al iniciar cualquier periodo del afio escolar, para identificar las
necesidades y asi disefiar herramientas que permitan mejorar el proceso.

- El Docente debe utilizar diferentes mecanismos que le permitan identificar a que nivel estan
adquiridos los conocimientos en el estudiante, tanto a nivel conceptual como experimental.

- Con base a la intensidad horaria para cada asignatura es pertinente trabajar en cada periodo como
minimo 2 desempefios y maximo 5 desempefios.

- Cada plan de area contiene las herramientas de evaluacién con varias alternativas de realizacién
como talleres, exdmenes, exposiciones, etc.).

- Enel sistema que manejara la institucion se registrara en los cuatro periodos un informe general
de los resultados de las estrategias de valoracion integral de los desempefios de los estudiantes
durante el afio escolar.

- Se realizard seguimiento de las estrategias generadas por las Comisiones de Evaluacion y
Promocidn, avaladas por el Consejo Académico, para la aprobacién y promocion de los
estudiantes.

- El docente debe registrar en el sistema virtual que tiene implementado el Colegio Santa Laura
Montoya Upegui, las calificaciones de las diferentes actividades desarrolladas con los estudiantes,
con el fin de facilitar y presentar de forma organizada el boletin informativo con los desempefios

que se trabajan con los estudiantes.

Escala De Valoracion Institucional Acorde A La Escala De VValoracién Nacional

ESCALA DE RELACION CUANTITATIVA NOTA
VALORACION ESTABLECIDA POR EL COLEGIO CUALITATIVA
NACIONAL SANTA LAURA MONTOYA UPEGUI




DESEMPENO SUPERIOR [ 4.5A5.0 SUPERIOR
DESEMPENO ALTO 40A 44 ALTO
DESEMPENO BASICO 35A3.9 BASICO
DESEMPENO BAJO 1.0A34 BAJO

ASPECTOS A TENER EN CUENTA:
-El Colegio Santa Laura Montoya Upegui, establece para la evaluacion de los estudiantes una

escala numérica de uno a cinco (1.0 a 5.0), expresada en nimeros con un solo decimal. Siempre
se aproximara en el sistema por debajo de 0.4 y por encima de 0.6.

- El 1.0 se calificara a los estudiantes que no presenten trabajos, talleres de clase, tareas y cualquier
otro tipo de actividades o que no las presenten por inasistencia no justificada; también se calificara
1.0 a los estudiantes que en las evaluaciones no desarrollen ningn punto. De igual manera se
calificard con 1.0 cuando el estudiante asiste a clases, pero no presenta ninguna actividad que hacen

parte del proceso evaluativo.

- Desempefio Superior: este desempefio se otorga al estudiante, cuando alcanza y supera los logros
establecidos por el docente y el Proyecto Educativo Institucional. De igual forma cuando el
estudiante desarrolla integralmente los procesos cognitivos, psicomotores y comunicativos.

Se otorga el Desempefio Superior cuando al estudiante, es creativo, innovador y puntual en la
presentacion de los trabajos académicos, Se destaca por ser analitico y critico en sus

cuestionamientos, No presenta faltas de asistencia, o presenta su excusa justificando la inasistencia.

Desempeiio Alto: se otorga el desempefio alto cuando el estudiante alcanza la totalidad de los
logros previstos, No presenta faltas de asistencia, y cuando hay inasistencia presenta la
correspondiente excusa justificada, presenta los trabajos oportunamente, sucomportamiento es

satisfactorio, Desarrolla actividades académicas especificas.

Desempefio Bésico: el desempefio basico se otorga al estudiante logra lo minimo en los procesos
de formacion y aunque puede continuar avanzando, es necesario que el estudianterealice mayor
énfasis y esfuerzo en su trabajo para que alcance mejores desempefios. También cuando alcanza
los niveles necesarios de los logros propuestos y en ocasiones con actividades especiales de
recuperacion. Tiene faltas de asistencia justificadas, pero estas pueden afectar su proceso de




aprendizaje. Su responsabilidad en la presentacion de trabajos se encuentra en el limite del tiempo

estipulado.

Desempefio Bajo: este desempefio se otorga al estudiante que no supera losdesempefios
necesarios propuestos en los diferentes planes de estudio. Se evidencia en lasevaluaciones que el
estudiante no se encuentra desarrollando sus procesos Cognitivos, psicomotrices, comunicativos y
afectivos. Debido a lo anterior el estudiante no alcanza losobjetivos y las metas de calidad previstos
en el Proyecto Educativo Institucional. Es frecuente que el estudiante requiera actividades de
recuperacion o apoyo, aunque después de realizadas las actividades de recuperacion o estrategias
de apoyo, persiste en las dificultades. También presenta faltas de asistencia injustificadas que
afectan significativamente su proceso de aprendizaje. Con frecuencia no cumple constantemente

con las tareas y trabajos que se proponen en el area.

Estrategias Para EI Seguimiento De Los Estudiantes Para Lograr Mejorar El
Rendimiento Escolar

Dentro de los procesos de evaluacion estudiantil, es necesario hacer énfasis en la implantacion
por parte de los docentes de estrategias o acciones que conlleven a lograr avances y mejoria en el
rendimiento escolar, para asi garantizar una educacion de calidad.

En el Colegio Santa Laura Montoya Upegui, se consideran como estrategias para el adecuado

seguimiento y mejoria del rendimiento escolar las siguientes:

- Elaboracién de un plan de acompafiamiento por Docentes, directores de grupo y
Coordinacion que contenga citacion a Padres de Familia o acudientes.

- Lavaloracion por el area de psicologia y Neuropsicologia, con el fin de que se fortalezcan
los procesos cognoscitivos, propicios y fundamentales para el rendimiento escolar del
individuo.

- Realizacién de reuniones con los grupos, estudiantes, Padres de Familia y Docentes, que
obtengan desempefios bajos en una 0 mas areas y/o asignaturas, al finalizar cada periodo
escolar.

- Gestionar con el estudiante y su nucleo familiar un Compromiso Académico, por escrito,
teniendo en cuenta que el estudiante a quien se le inicie el compromiso se le debe hacer un

seguimiento periodo tras periodo.



Parédmetros Para La Evaluacion

El proceso de ensefianza — aprendizaje que lleva cada estudiante debe ser evaluado
permanentemente por los docentes, como medio para garantizar en los estudiantes, la adecuada
formacion. Por tanto, es necesario hacer uso de los diferentes parametros para la evaluacion integral

del estudiante, que se describen de la siguiente manera:

- La observacion permanente por parte de los Docentes del comportamiento del estudiante, que
evidencien el alcance de las competencias desde los diferentes logros programados en cada plan
de &rea.

- El dialogo con los estudiantes, como elemento de reflexion y anélisis de los desempefios,
descubriendo el pensamiento critico y analitico del estudiante.

- Laautoevaluacion por parte de los estudiantes, ya que permite conocer la percepcion de si mismo,
sobre sus progresos, alcances, y las dificultades que pueden estar presentes.

- Se evalta por medio de logros valorados cuantitativamente, los cuales evidencian el alcance de
las competencias basicas y especificas.

- Durante cada periodo se realizan evaluaciones de diversas formas: Escritas, orales, individuales,

grupales, a través de ensayos, consultas, exposiciones,

Aspectos De La Promocion

La nota definitiva de cada &rea o asignatura se obtiene mediante promedio y se dara a conocer en
el boletin final. El estudiante que al terminar el afio escolar obtenga Desempefio Bajo en un area
que se componga de varias asignaturas, presentara recuperacion solo de la asignatura que quedd

pendiente.

Promocioén: En el Colegio Santa Laura Montoya Upegui seran promovidos los estudiantes que
obtengan en el informe de 4 periodo - informe final, el Desempefio Superior, Altoo Basico en
TODAS las éreas.



Para la promocion de los niveles de preescolar se tendra en cuenta el Articulo 10 del Decreto
2247 de 1997, que se transcribe a continuacion: “En el nivel de Educacion Preescolar no se
reprueban grados ni actividades. Los educandos avanzaran en el proceso educativo, segin sus
capacidades y aptitudes personales. Para tal efecto, las instituciones educativas disefiaran
mecanismos de evaluacion cualitativa cuyo resultado, se expresara en informes descriptivos que
les permitan a los docentes y a los Padres de Familia, apreciar el avance en la formacion integral
del educando, las circunstancias que no favorecen el desarrollo de procesos y las acciones

necesarias para superarlas.”

No Promocién: no serdn promovidos los estudiantes que:
- Obtengan Desempefio Bajo en dos o mas areas del plan de estudios, al finalizar el afio escolar.
- Que tengan en el informe final Desempefio Bajo en un (1) area y después de haber presentado el
plan de apoyo en la primera semana del calendario escolar del afio siguiente.
- Dejar de asistir al 20% 6 mas, del total de la intensidad horaria anual en mas de un area, sin
ninguna justificacion (Entendiendo por justificacion calamidad doméstica y/o situacion médica que
imposibilite la realizacion de actividades académicas).
- Cuando un estudiante no es promovido dos (2) afios consecutivos se le recomienda cambio de

Institucion.

Actividades De Apoyo Necesarias Para Resolver Situaciones Académicas PendientesDe Los
Estudiantes

- Las Actividades de Apoyo se entrega al estudiante, padre de familia o acudiente, junto con la
entrega del boletin informativo de cada periodo. Para la presentacion de las mismas cuentan con
los 10 dias habiles después de entregado el boletin; estas se realizaran segun el horario de clase
habitual o segiin cronograma entregado por el Docente.

- Las Actividades de Apoyo correspondientes al cuarto periodo se realizaran en la ultima semana
del calendario escolar, antes de definir la nota del periodo.

- La nota maxima que se ingresa al sistema es cuatro (4.0).

- Las Actividades de apoyo constan de la presentacion del taller, con un valor del 40% vy la

evaluacion o sustentacion con un valor del 60%



Informes De Evaluacion De Los Estudiantes

Los informes que se presentan a los Padres de Familia tienen la intencion de ser claros y

comprensibles en relacion con el desempefio de los estudiantes y los avances en la formacion

integral. En cada periodo escolar se presenta un informe escrito con la valoracion de los estudiantes

en cada area y/o asignatura del plan de estudios.

El informe tiene los siguientes aspectos:

Membrete de la Institucion.

Apellidos y nombres del estudiante.

Cddigo de matricula.

Grado que cursa y grupo en el que esta matriculado.

Puesto ocupado por el estudiante.

Periodo del informe y fecha.

Nombres de las areas y las asignaturas que las componen.

Nombres de los Docentes de las diferentes areas y asignaturas.

Desemperio obtenido en cada una de las areas y asignaturas.

Nota cuantitativa, correspondiente al desempefio obtenido en las areas y asignaturas.
Descripcion de los desempefios alcanzados de cada una de las areas 'y asignaturas,
correspondientes a cada periodo y el desempefio obtenido en cada uno.

Total de faltas de asistencia por horas de clase, no por dias.

Faltas justificadas y faltas injustificadas.

Escala de valoracion institucional.

CAPITULO VII — SITUACIONES QUE PUEDEN AFECTAR LA SANA
CONVIVENCIA ESCOLAR



1. DEFINICION DE LAS SITUACIONES
Para el desarrollo del presente manual de convivencia se entiende por situaciones que pueden

afectar la convivencia escolar, las siguientes acciones:

1.1 Conflictos: Son situaciones que se caracterizan por existir una incompatibilidad real o

percibida entre una o varias personas frente a sus intereses, ideales o posiciones.

1.2 Los conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones donde los Conflictos son
manejados de forma inadecuada, donde existen desacuerdos entre las partes y conllevan a
que la convivencia escolar se vea afectada; presentandose discusiones, rifias en la
comunidad educativa, donde por lo menos uno de los actores del conflicto sea estudiante
y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los

involucrados.

1.3 Agresion escolar: Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la Institucion,
buscando perjudicar de forma negativa a uno o varios integrantes de la Institucion, de los
cuales por lo menos uno debe ser estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal,

gestual, relacional y electrénica.

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

b. Agresion fisica. Es el acto de ejercer fuerza fisica sobre el cuerpo de uno o varios de los
miembros de la institucion, para lo cual se pueden presentar: pufietazos, patadas,
empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

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

d. Agresion relacional. Es toda accion que busque perjudicar negativamente las relaciones
que otros tienen, puede ser cuando: se excluye de grupos, se aisla deliberadamente y
cuando se difunda rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o

imagen que tiene la persona frente a otros.



e. Agresion electronica. Es la accion que busque afectar negativamente a otros a travésde
medios electrénicos. Contiene la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes
en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes
sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de texto insultantes uofensivos, tanto
de manera an6nima como cuando se revela la identidad de quien los envia

1.4 Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda

conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por
medios electronicos 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 o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la
indiferencia o complicidad de su entorno.

1.5 Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013,
es toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet,
redes sociales virtuales, telefonia mdvil y video juegos online) para ejercer maltrato

psicolégico.

1.6 Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en Violencia sexual. 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 coercion fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre

victima y agresor”

1.7 Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de
dafo, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y

adolescentes



1.8 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.

2. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES
Las situaciones que afectan la convivencia escolary el ejercicio de los derechos humanos,

sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

2.1 Situaciones Tipo I: Son los conflictos manejados inadecuadamente y las situaciones

esporédicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningin caso generan

dafos al cuerpo o a la salud.

2.2 Situaciones Tipo II: son las agresiones escolares, como el acoso escolar (bullying) y

ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito
y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

involucrados.

2.3 Situaciones Tipo IlI: pertenecen a este tipo las situaciones la agresién escolar que sean

constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos
en el Titulo 1V del Libro 1l de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro

delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

CAPITULO VIII - EL PROCESO DISCIPLINARIO Y EL DEBIDO PROCESO

1. EL DEBIDO PROCESO:
Se considera como una secuencia de acciones que permiten la proteccion de los derechos de las

personas y asegurando la debida justicia.



Con base a la Ley 1098 de 2006, en el Articulo 26 define al Debido Proceso, como el derecho de
los nifios, nifias y adolescentes, con el fin de que se les apliquen las garantias en todas las
actuaciones administrativas y judiciales en las que se encuentren inmersos, de manera que sean
escuchados y tenidos en cuenta.

El debido proceso, permite la estipulacion de sanciones, suspensiones o acciones pedagogicas,
como derecho de todo estudiante a que se le reconozca y observe el procedimiento previamente
definido a la adopcién de una sancion contemplada en el Manual de Convivencia, la cual parte de

la presuncidn de inocencia. Toda sancion debe ser proporcional a la falta que se comete.

1.1 Principios del Debido Proceso
Presuncion de inocencia.
Derecho de defensa.
Derecho de representacion del menor de edad por el padre de familia o acudiente. Si no existe
representacion se puede acudir a las instancias legales. Presentacion de pruebas.
Derecho de contradiccion.
Derecho de impugnar la sancion. El estudiante puede solicitar que se revisen o modifiquen las
decisiones del fallador: Coordinador, delegado, Rector o Consejo Directivo en los términos legales.

Derecho a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho.

Como parte del debido proceso para resolver cualquier clase de conflicto (tanto académico como
disciplinario) se tiene el Conducto regular.

2. PROCEDIMIENTO DEL CONDUCTO REGULAR:

2.1 Cuando el conflicto se presenta dentro del aula de clases, area o asignatura determinada,
se soluciona con el Profesor de dicha area o asignatura en primera instancia. Si elconflicto
se presenta en un lugar diferente al aula de clase se soluciona con el docente o Directivo
conocedor del conflicto.

2.2 Si conflicto persiste aun, se debe acudir al Director de Grupo como segunda instancia.

2.3 El Coordinador de convivencia y académico son la tercera instancia, quienes intervienen,

cuando el problema académico o de convivencia, aln esta presente.



2.4 La Rectoria, se entiende como la instancia superior, donde la presencia del problema sin
solucidn. Se define y programa una reunion entre el Rector, Coordinador de Convivencia
0 Académico, Padre de familia, Estudiante.

2.5 En ultima instancia, se encuentra el Consejo Directivo, el cual es quien interviene y da la

ultima palabra sobre las medidas a tomar en el conflicto y su solucion.

Este procedimiento en el conducto regular es adecuado a la comunidad educativa y que lo
manejen los estudiantes, padres, acudientes y docentes. Se debe llevar a cabo en cada instancia
un debido seguimiento de las acciones, sanciones y conciliaciones; del mismo modoseguir

debidamente el proceso.

3. ATENUANTES Y AGRAVANTES QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA EN LAS
SITUACIONES

En el proceso de formacion de los estudiantes es necesario hacer uso de correctivos ysanciones,

que pueden diferir en lo académico o en lo disciplinario, para lo cual es conveniente hacer la

respectiva valoracion de los atenuantes y agravantes de la conducta, que se basan en el grado

de responsabilidad que deben asumir las personas involucradas en las situaciones que pueden

afectar la convivencia y el proceso académico.

3.1 Atenuantes:
Son las situaciones y conductas que pueden disminuir la aplicacion de la sancién y que se
consideran como el menor grado de la responsabilidad del imputado. Las conductas y

situaciones atenuantes pueden ser entre otras:

e Confesar la falta.

e Haber actuado inducido o presionado por un tercero.

¢ Realizar la falta en estado de alteracion emocional o psicolégica (Ira intensa, motivado por
hechos que le causan dolor fisico o psiquico).

e Presentar un buen comportamiento anteriormente.

e La edad, el desarrollo psico-afectivo, mental y las circunstancias del medio que lo rodean.

e Después de realizada la falta, intentar anular o disminuir sus efectos o consecuencias.



3.2 Agravantes:
Las situaciones agravantes son circunstancias que acrecientan la implementacién de la pena 'y

aumentan el grado de responsabilidad en el desarrollo del hecho, estas situaciones pueden ser:

e Reincidir en el hecho.

¢ No asumir la responsabilidad, e intentar atribuirsela a otro.

e Cometer la falta aprovechando la confianza que la victima pude tener en el infractor.
e Actuar en complicidad con otra persona.

e Cometer la falta aprovechando su superioridad fisica 0 mental sobre otras personas.

e Hacer uso de herramientas que pueden poner en peligro a otras personas.

4. PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES

4.1 PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES TIPO |
La competencia para la atencidn y actuacion en las situaciones tipo I, le corresponde al docente o
Directivo docente que presencie la falta.
El docente o Directivo docente que reciba la denuncia de cualquier integrante de la Comunidad
Educativa o de los testigos de la falta y se llevaran a cabo los siguientes pasos.

4.1.1 Llamado de atencién verbal. El llamado de atencion lo hace el Docente o directivo —

Docente y lo puede realizar a nivel grupal o individual.

4.1.2 Llamado de atencidn escrito. Se lleva a cabo la anotacion de la falta, con la descripcion de

las situaciones que luego se puedan considerar como atenuantes 0 agravantes en la Carpeta de
Seguimiento de Convivencia. El estudiante puede hacer los descargos correspondientes mediante
el uso del derecho a la defensa, ademas debe firmar como constancia de la notificacion. En caso de
negarse a firmar, lo hara el representante de grupo u otro estudiante como testigo de dicha

notificacion.



4.1.3 El estudiante debera llevar a cabo acciones de reparacion o reivindicacion de la situacion.

El docente asigna responsabilidades, tareas o compromisos con los cuales se repare parcial o

totalmente el dafio o perjuicio.

4.2 PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES TIPO II

Para las situaciones de tipo Il, la Coordinacion de convivencia o académica, dependiendo de la
situacion, es quien garantiza el cumplimiento del debido proceso antes de ser remitido a Rectoria,
la cual también garantiza la aplicacion de las sanciones.

Es conveniente garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental a las personas
involucradas.

También se debe tener en cuenta que cuando se requieran medidas de restablecimiento dederechos,
es necesario remitir la situacion a las autoridades administrativas. Adoptando lasmedidas para

proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su contra.

4.2.1 Llamado de atencién verbal.

4.2.2 Llamado de atencidn escrito. Se lleva a cabo la anotacion de la falta, con la descripcion de

las situaciones que luego se puedan considerar como atenuantes o agravantes en la Carpeta de
Seguimiento de Convivencia. El estudiante puede hacer los descargos correspondientes mediante
el uso del derecho a la defensa, ademas debe firmar como constancia de la notificacion. En caso de
negarse a firmar, lo hara el representante de grupo u otro estudiante como testigo de dicha

notificacion.

4.2.3 Citacién a Padres de Familia. Coordinacion Académica o de convivencia, dependiendo de

la situacion, cita al padre de familia o acudiente para notificar la(s) presunta(s) falta(s) en la(s)
que incurrid el estudiante. De la citacion y la notificacidén queda registro escrito, esto con el fin de
generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan expresar y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho
a la intimidad, confidencialidad, ademéas acompaiiar el proceso. El estudiante y el padre de familia
o0 acudiente tendran hasta tres (3) dias habiles para presentar descargos con base en testigos, pruebas

y evidencias.



4.2.4 Aplicacién de la accion pedagdgica y/o sancién. La Coordinacion remite el caso del

estudiante a Rectoria, quien analiza el caso y emite la correspondiente Resolucion Rectoral,
determinando en ella las acciones pedagogicas que busquen la reparacion de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién en el Establecimiento Educativo.

En caso de encontrarse méritos para sancionar al estudiante, se notifica la sancion con base en las
circunstancias atenuantes o agravantes. Ademas, el estudiante y el padre o acudiente deben firmar

el Compromiso de Convivencia.

4.3 PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES TIPO III

Para las situaciones de tipo Ill, la Coordinacién de convivencia o académica, dependiendo de la
situacion, es quien garantiza el cumplimiento del debido proceso remitiendo a instancias como:
El Comité Escolar de Convivencia: De acuerdo a lo establecido en la Ley 1620 Consejo Directivo:
Garantizan la aplicacion de las sanciones.

Es conveniente garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental a las personas
involucradas.

También se debe tener en cuenta que cuando se requieran medidas de restablecimiento dederechos,
es necesario remitir la situacion a las autoridades administrativas. Adoptando lasmedidas para

proteger a los involucrados en la situacidn de posibles acciones en su contra.

4.3.1 Llamado de atencién verbal.

4.3.2 Llamado de atencidn escrito. Se lleva a cabo la anotacion de la falta, con la descripcion de
las situaciones que luego se puedan considerar como atenuantes o agravantes en la Carpeta de
Seguimiento de Convivencia. El estudiante puede hacer los descargos correspondientes mediante
el uso del derecho a la defensa, ademas debe firmar como constancia de la notificacién. En caso de
negarse a firmar, lo haréd el representante de grupo u otro estudiante como testigo de dicha

notificacion.

4.3.3 Citacién a Padres de Familia. Coordinacion Académica o de convivencia, dependiendo de

la situacion, cita al padre de familia o acudiente para notificar la(s) presunta(s) falta(s) en la(s)



que incurrid el estudiante. De la citacion y la notificacion queda registro escrito, esto con el fin de
generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan expresar y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho
a la intimidad, confidencialidad, ademéas acompafiar el proceso. El estudiante y el padre de familia
o0 acudiente tendran hasta tres (3) dias habiles para presentar descargos con base en testigos, pruebas

y evidencias.

4.3.4 Aplicacion de la accion pedagdgica y/o sancién y Activacion de la ruta de atencion. La

coordinacion de Convivencia o Académica, dependiendo del caso, se apoyara del comité de
convivencia y del Consejo Directivo, despues de haber realizado la activacion de ruta, donde el
Presidente del Comité de Convivencia Escolar de manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra la situacion en conocimiento a las autoridades competentes

El Presidente del Comité de Convivencia Escolar convocaré a todos los miembros del Comité de
Convivencia Escolar, informara la razén de la convocatoria, guardando reserva de la informacion
que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad. También se convoca al

Concejo Directivo, para dar alternativas de solucién a la situacion.

5. RECURSOS QUE SE PUEDEN INTERPONER
Ante la adopcidn de cualquier sancion por situaciones proceden los recursos de:
Apelacion: Este Recurso se presenta ante el superior jerarquico de quien produjo la sancién con
la finalidad que la modifique o revoque. Dada la importancia del proceso educativo, se conceden
los siguientes términos para presentar y resolver los recursos:
Para presentar el recurso: dos (2) dias habiles.
Para resolver el recurso: Maximo diez (10) dias habiles.
En la comunicacion escrita de la sancion, se debera expresar los recursos y tiempos que se concede.
Reposicion: Este Recurso se presenta ante el funcionario competente que emitio la sancion con el

objeto que la revise, modifique o revoque.

6. CAUSALES DE PERDIDA DEL CUPO



6.1 Si un estudiante se encuentra en alguna situacion que ocasione intervencion
judicial, pérdida de la libertad o reclusion en una cércel o casa correccional
para menores de edad, se dara por terminado el contrato de matricula.

6.2 Se constituye en causal de perdida del cupo, no hacer uso del derecho a
matricularse en la fecha establecida por la institucion, debidamente
comunicada en forma escrita, a la comunidad educativa.

6.3 La cancelacion del contrato de matricula, como sancion por situaciones al
Manual de Convivencia.

6.4 Previo estudio del Consejo Directivo, Perdera el derecho al cupo, el estudiante

querepruebe el mismo grado por dos afios consecutivos.

7. ACCIONES EDUCATIVAS

Las acciones educativas tienen la intencion de hacer de los procesos disciplinarios y
de Convivencia, parte de la labor de formar y de generar habitos de sana convivencia
para todos los miembros de la comunidad educativa. Las acciones educativas
propuestas para aprender de las situaciones con faltas son:

- Llamado de atencion verbal para invitar al estudiante a reflexionar sobre la accion.

- Reflexion acerca de poner en practica los lineamientos del Manual de Convivencia.

- Suspensidn de eventos deportivos, culturales, sociales, religiosos, salidas
pedagdgicas, entreotros.

- Realizar talleres académicos relacionados con la falta quebrantada.

DIRECTORIO ATENCION ENTIDADES SITUACIONES ESCOLARES

NOMBRE ENTIDAD SITUACION A ATENDER CONTACTOS
Policia Nacional — Infancia  Conflictos relacionados con  Calle 20 No. 7-06 Barrio
y adolescencia la infancia y adolescencia Chile

3117871985
Centro de Atencion Atencion a victimas de 7219962 / 7219964 /
Inmediata a Victimas abuso sexual 3134797555
Abuso Sexual CAIVAS Calle 19 No. 21 A 29

Fiscalia asuntos en menores Asuntos penales en menores 7223540 / 7223516
Calle 19 No. 24 - 64
Defensoria del pueblo Garantia de derechos Calle 21 # 29-84. PASTO



humanos 7313235

Instituto de Bienestar Proteccion a los nifios, Carrera 24 #16 — 19

Familiar ICBF nifias y adolescentes 723 84 14. Ext: 231000 -
231006.

Casa de Justicia Conciliacion a conflictos Calle 14 No. 30-25 Casa
7292204

Procuraduria Judicial para  Verificacion cumplimiento  Cra 25 entre Calle 17 -18

Asuntos de Infancia, derechos humanos 7239086

CAPITULO IX - ESTIMULOS

1. ESTIMULOS PARA ESTUDIANTES
Los estudiantes recibirdn estimulos de acuerdo con sus cualidades, su desempefio

académico y por su convivencia, podran recibir los siguientes estimulos.

1.5 MENCION DE HONOR: Se otorgara al estudiante, que no presente
dificultades de convivencia durante el afio y se haya destacado en los
siguientes aspectos: Rendimiento Académico, Comparfierismo, Orden,
Presentacion Personal, Esfuerzo y Superacion y Representacion de la
Institucion en &mbitos externos. Seré elegido por el Director de grupo, previo

consentimiento de los docentes que trabajan en el grado.

1.6 IZADA DEL PABELLON NACIONAL: Se les impone en acto civico o
cultural un distintivo a los estudiantes de cada grupo que se hayan destacado

en la practica de diferentes valores de acuerdo con la celebracion.

1.7 DIPLOMA DE HONOR EN PREESCOLAR: Se otorga a los estudiantes del
preescolar alterminar el afio lectivo como reconocimiento a su esfuerzo,

dedicacion y asistencia.

1.8 MEDALLA A LA EXCELENCIA: Se impone a los estudiantes de cada grupo
gueobtengan los mejores resultados académicos y de convivencia durante el

afo escolar, de acuerdo con el consolidado de las calificaciones.

1.9 MEDALLA DE PERSEVERANCIA: Para aquel estudiante que haya cursado
en la Institucion todos los grados desde transicion a noveno, El estudiante no



debe haberpresentado dificultades de convivencia y/o académicas.

CAPITULO XI - SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO
Presentacion

El colegio Santa Laura Montoya Upegui, ubicado en el barrio Fatima de la ciudad de Pasto,
perteneciente a la comunidad 2 del municipio. Dicha comunidad afronta diferentes
dificultades que se relacionan con la inseguridad de las calles, presencia excesiva de personas
en condicion de calle, especialmente personas migrantes de Venezuela, muchos de ellos con
consumo Yy adiccion a sustancias psicoactivas.

Naciendo la necesidad de generar la aplicacion del servicio social por parte de los estudiantes
que integre a la comunidad, para contribuir a su fortalecimiento. Articulando el conocimiento
impartido en el aula, surge la importancia de que los educandos presten el Servicio Social del
estudiantado dentro de las organizaciones que integran la comunidad y los estamentos de la
institucion.

El proyecto de Servicio Social del Estudiantado se define como un proyecto institucional,
centrado en el trabajo comunitario que busca la formacion integral de los individuos
comprometidos con la sociedad y con ellos mismos, el cual estd sustentado bajo los
pardmetros legales de la resolucién nimero 4210 del 12 septiembre de 1996). La intensidad
horaria préctica es de un minimo de 80 horas, en tiempo extra clase se inicia y se termina en
el mismo lugar. De conformidad con el articulo 97 de la ley 115 de 1994 y 39 del Decreto
1860 de 1994, es obligacion de los estudiantes de educacion media, durante los dos grados
de estudio (10 y 11), prestar el Servicio Social del Estudiantado; servicio que hace parte de
curriculo y por lo tanto del Proyecto Educativo Institucional (PEI) del establecimiento
educativo y requisito indispensable para obtener el titulo de bachiller-articulos 1,2, 3,6y 7
de la Resolucién 4210 de 1996

Objetivo General

Propiciar un espacio para que los estudiantes de los 10° y 11° del Colegio Santa Laura
Montoya Upegui, desarrollen el proyecto del Servicio Social, dentro y fuera de la Institucion,
vinculandolos en las actividades sociales, culturales, deportivas y técnicas que se encaminen

en el bienestar de la comunidad.



Objetivos Especificos

e Desarrollar valores de solidaridad, tolerancia, cooperacion. Respeto a los demas.

o Aplicar el aprendizaje previo, los conocimientos y habilidades adquiridos en la institucion
en beneficio de la comunidad.

e Afianzar las habilidades sociales que permitan la sana convivencia y la creacion de
ambientes adecuados de aprendizajes para toda la comunidad educativa.

e Fomentar el liderazgo, orientando hacia la busqueda de una mejor calidad de vida, justicia
y equidad.

e Valorar la diversidad ética, cultural y ecolégica como patrimonio y fuente de riqueza.

Requisitos Para Prestar El Servicio Social

1. Cursar el grado décimo o undécimo.

3. Presentar solicitud de servicio firmado por los profesores responsables.

4. Presentar seguimiento, las cuales deben ser firmadas por los coordinadores del Servicio
Social

5. Acatar normas en que se estipulen en los lugares que presentara el servicio social.

6. Cumplir detalladamente las funciones que les sean originadas segun el proyecto.

7. Al terminar de prestar el Servicio Social cada educando debe presentar la hoja de
seguimiento y evaluacion debidamente diligenciada y el certificado de cumplimiento, dado

por la institucion donde presto el servicio, firmada por la persona responsable.

Parametros Para La Organizacion Y El Funcionamiento Del Servicio Social Estudiantil
en atencion a lo dispuesto en la resolucion 4210 de Septiembre 12 / 96 , que determina las
reglas para la prestacion del servicio social estudiantil obligatorio, haciendo referencia a la
ley 115/94 , ley general de educacion y el decreto 1860 / 94, reglamentario de la misma ley,
se permite determinar los requerimientos que deben cumplir los estudiantes de los grados 10
y 11 de educacion media para optar su titulo de bachiller; los cuales fueron analizados y
determinados asi:

1. El servicio social estudiantil obligatorio tiene como propdsito fundamental el “integrar a

la vida comunitaria al estudiante; con el fin de contribuir a su formacion social y cultural”



(Art.1, resolucion 4210 / 96).

2. En el Colegio Santa Laura Montoya Upegui, se llevara a cabo proyectos que demande la
comunidad educativa.

3. Es requisito indispensable para optar por el titulo de bachiller, la prestacion de este servicio
social en los proyectos educativos, tendran una intensidad de 80 horas, las cuales se
cumplirédn en los grados 10 y 11 de educacion media, en jornada contraria a su jornada
escolar.

4. Debe garantizarse con la prestacion de este servicio social estudiantil obligatorio el
mejoramiento de las condiciones sociales y culturales de la poblacion beneficiaria con
acciones de impacto institucional.

5. El estudiante debera presentarse uniformado durante todo el tiempo de préctica.

6. Una vez terminada la practica el estudiante debe acreditar la certificacion correspondiente

acompariada de la evaluacion sobre las acciones realizadas.

Funciones De Los Docentes Responsables Del Servicio Social

1. Hacer la motivacion y la induccion sobre los objetivos y la filosofia del Servicio Social
estudiantil.

2. Analizar con los estudiantes la legislacion vigente.

3. Hacer un diagndstico de los establecimientos donde se va a realizar el trabajo de
proyeccion.

4. Coordinar el trabajo permanente con el Rector, el Coordinador y los estudiantes.

5. Asesorar y evaluar permanente la ejecucion de los proyectos.

6. Estudiar los casos especiales de los estudiantes que requieran cambio de un programa

7. Realizar el informe final de las horas se servicio social.



