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© Manual de Convivencia

MANUAL DE CONVIVENCIA

CACTIVIED (1. oot My SN 9
Este capitulo del manual se caracteriza por contener
fundamentos que hacen posible el funcionamiento de
la institucion de acuerdo a la ley y la constitucion politica
colombiana, posteriormente se destacan los elementos que
hacen parte del Proyecto Educativo Institucional, valores
y principios que rigen la institucion y a sus
integrantes, simbolos como el escudo con su significado,
la bandera, codigo de vestimenta y uniforme (para el caso
de la articulacion con el SENA).

CAPITULO II. O .........ccooovueriionarsenarsnninais 12
Se encuentra constituido por una explicacion de las
responsabilidades que tiene la institucion educativa, el perfil
de los estudiantes, acudientes, docentes y administrativos;
asi como el proceso de matricula y sus requisitos,
requerimientos para ser proclamado bachiller y una breve
explicacion sobre la perdida de la condicién de estudiante

CAPITULO L vt 16
Se hace una explicacion de quienes conforman el gobierno
escolar y sus funciones partiendo del drgano méximo de
la institucion el consejo directivo, para pasar al consejo
académico, al rector, consejo estudiantil, consejo de padres y
los comités a los que pueden pertenecer todos los integrantes
de la comunidad entre los que se encuentran el comité de
presupuestos participativos, el comité de conservacion y
mantenimiento, comité ambiental escolar, comité consultivo
para el relacionamiento de la educacion media con el sector
empresarial, comité de movilidad escolar y comité PAE.

CAPITULO IV, oot 23
Corresponde al manual de funciones de coordinacion
académica, convivencial, funciones de orientacion escolar,
de docentes enlace, de docentes de aula, de directores
fas de curso y del personal administrativo entre los que
se encuentran el auxiliar financiero, almacenista, el
bibliotecario, secretaria academica y de rectoria, personal
de seguridad y el personal de servicios generales.

CAPITULO V. oo 28
Este capitulo contiene que es el comité de convivencia, como
esta conformado y cuales son los principios legales que lo
rigen, el debido proceso con sus principios y el conducto
regular que se debe establecer tanto en lo académico como
en lo convivencial para que se garanticen los derechos de
los miembros de la comunidad educativa.

CAPNILO V. ........ e i i, 33
En este aparte del manual de convivencia se pueden
consultar los derechos y deberes de los integrantes de
la institucion educativa partiendo de los estudiantes,
padres de familia, docentes y los estimulos con los cuales

se hace reconocimiento al esfuerzo de los/as
estudiantes del Colegio de la Bici.
CAPITULO VI wovvvvvieeeeceeiet et 43

En este capitulo se encuentran la pedagogia de las
situaciones de convivencia que se pueden presentar al
interior de la institucion y las medidas pedagogicas para las
SITUACIONES tipo | y Il. Por otra parte, se contempla el
debido proceso para SITUACIONES tipo IlI.

Es importante resaltar que aqui encontraras también las
rutas de atencion para las Situaciones y los protocolos
para la atencion integral que se deben seguir para casos
como el Bullying, el ciberacoso, el maltrato, atencion a
accidentalidad escolar, entre otros...

CAPITULO VIIL oo 77
Cuando se requiera saber que medios se
usan para comunicacion interna es en este aparte donde
encontraras la ilustracion y explica elementos como la
reunion de padres, circulares, buzon de  sugerencias,
emisora y carteleras entre algunas de las estrategias que
el colegio posee para tener una  comunicacion
permanente con cada uno de los integrantes de la
comunidad.

Es importante resaltar que este aparte ilustra sobre el uso
de los laboratorios, biblioteca, sala de informatica y los
servicios de refrigerio, orientacion escolar y el servicio
social con todas las normas que tiene este para
la implementacion a nivel de la institucion con los
estudiantes de la educacion media.

CAPITULO IX. ottt 86
Aqui finalmente se hace una invitacion a la comunidad
educativa del Colegio de la Bici a conocer el proceso que se
debe llevar para la reforma y actualizacion del manual de
convivencia. Es importante que recuerdes que el manual de
convivencia es letra viva, porque hace posible el mejor
funcionamiento de las diferentes instancias de la
institucion y con tu ayuda y conocimiento del mismo
podrés interactuar mejor con una institucion que cada dia
se proyecta y estd en permanente ftransformacion.
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Manual de Convivencia

MANUAL DE CONVIVENCIA
Acorde con las Leyes 115 de 1994 y 1620 de 2013, El Decreto 1075 de 2015 y con el Proyecto Educativo Institucional:

“Formamos ciudadanos en Movilidad Sostenible y cultura vial, Sostenibilidad ambiental,
Estilos de vida saludable y Competencias ciudadanas ”

FINES Y FUNDAMENTOS

EL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO DE LABICI
(IED), se fundamenta en el derecho a la educacion como
un DERECHO-DEBER, tal como lo expresa claramente
las sentencias de la corte constitucional a ese respecto,
enmarcando asi la responsabilidad como ejemplo y muestra
de una educacion integral, asumida y que cobra vida en
nuestra institucion.

Es el documento construido como instrumento pedagogico
que rige nuestra institucion teniendo en cuenta el marco
legal y acorde con los principios y valores universales
de igualdad, equidad, ecuanimidad, justicia, tolerancia,y
los institucionales contemplados en el PEI. En el manual
de convivencia del Colegio de la Bici (IED), se definen
las normas de la institucion en un enfoque sistémico y
diferencial, que apunta a formar a todos los/las integrantes
de la comunidad educativa en coherencia, autodisciplina y
autocontrol en el marco de los derechos, deberes y principios
con el que se asume un proyecto de vida que favorezca las
relaciones con los/as otros/as, que se consideran legitimos/
as en el entramado del tejido social y la relacion con el medio
ambiente.

OBJETIVOS GENERALES

+ Establecer las normas y pautas de comportamiento que
posibiliten la convivencia armonica entre todos/as los/as
integrantes de la Comunidad Educativa Del Colegio de
la Bici (IED) y la consecucion de los logros académicos,
sociales y culturales propuestos.

+  Fijar criterios y estrategias para el cabal cumplimiento
de las normas, la apropiacion y vivencia de valores,
la correccion de las SITUACIONES, la aplicacion de
sanciones disciplinarias siguiendo el debido proceso, el
manejo y solucién de los conflictos.

+  Orientar estrategias para el cabal cumplimiento de
las normas, el manejo y solucién de los conflictos,
la correccion de las SITUACIONES vy las sanciones
disciplinarias siguiendo su debido proceso y el conducto
regular.

*  Dar cuenta de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar con el fin de proteger a los/as
estudiantes contra toda forma de acoso y violencia
escolar por parte de los demas miembros de la
comunidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dara conocer a la Comunidad educativa Del Colegio de
la Bici (IED), las normas de convivencia que direccionan
el funcionamiento del Colegio, las cuales fueron
definidas con participacion de los/as estudiantes, los
docentes, los padres, madres de familia o acudientes, el
Comité de Convivencia, y el Consejo Directivo.

2. Convertir el manual de convivencia en un instrumento
que oriente las decisiones para la resolucion de
conflictos del diario vivir en la comunidad educativa.

3. Formar a los nifios, nifias y jovenes del Colegio de la
Bici (IED) en y para la democracia y la participacion, a
través de la comprension y cumplimiento de acuerdos
relacionados con sus deberes y derechos que
fortalezcan sus proyectos de vida.

4. Formar en nuestros/as estudiantes principios y valores
tales como: la autonomia, la paz, la escucha, el respeto
a las diferencias y la equidad, que les permita cumplir
y asumir sus responsabilidades y deberes como
individuos y ciudadanos.

RESENA HISTORICA

La Secretaria de Educacion del Distrito -SED- desde el
afio 2018 inici6 la proyeccion del Colegio de la Bici para
responder entre otros a la alta demanda de matricula en
la localidad de Bosa y para ello, convoco a representantes
de la comunidad educativa en grupos focales en los cuales
trataron temas relacionados con el enfoque pedagdgico
para la nueva institucion educativa, las necesidades de
seguridad y transporte, y la importancia de definir una linea
de profundizacion para la formacion de los estudiantes. Los
resultados de las mesas de trabajo en los grupos focales
se acordd garantizar el acceso de su poblacion escolar y
Frio_ri_zar la formacion integral de los estudiantes en torno a
a bicicleta.

En este marco de resultados donde se identificaron los
intereses, necesidades y expectativas de la comunidad, la
SED conformé un equipo de profesionales para el disefio
y construccion de la propuesta del PEI. El reto planteado
permiti6 sumar esfuerzos con la Secretaria de Movilidad
que cuenta con programas de formacion para aprender
a montar bicicleta y con la Secretaria de la Mujer para
generar un trabajo al interior de los colegios en torno a los
deberes y derechos en una perspectiva de género de los
ciudadanos a la utilizacion de la bicicleta. Asimismo, en
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Manual de Convivencia

concordancia con el Acuerdo 645 del 9 de junio de 2016,
mediante el cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico,
social, ambiental y de obras publicas para Bogota 2016-
2020, considera prioritario generar las condiciones que le
permitan a la ciudadania disfrutar del espacio publico, en
particular respecto a su movilidad, incentivando el uso de
medios de transporte como la bicicleta que sean amigables
con el ambiente, y al mismo tiempo mejoren su calidad de
vida; por ello, el Colegio de la Bici, tendré entre sus retos
responder a las necesidades en cuanto al conocimiento
técnico y tecnoldgico acerca del mantenimiento de equipos
que garanticen a la ciudadania y diferente publico objetivo,
atender al cada vez mayor y mas frecuente uso de la
bicicleta como medio de transporte en el Distrito Capital;
méxime si se atiende al Acuerdo 708 de Junio 15 de 2018
en el cual se explicita la elaboracién y construccion de la
Politica Publica de la Bicicleta en el Distrito Capital, para
garantizar el derecho que tienen los Bogotanos a elegir la
Bicicleta como medio de transporte.

Desde sus inicios, el Colegio de la Bici ha propendido por la
formacion de ciudadanos/as éticos, con un conjunto de
valores que permitan la construccion de una nueva relacion
entre la sociedad y la naturaleza, y una visién sistémica del
mundo. Con pensamiento critico, conciencia social,
ambiental y politica que promueva comportamientos,
relaciones y formas de ser diferentes, configurando un lugar
politico comunitario, local, regional, nacional, para lograr
transformaciones colectivas de conceptos, practicas y
nuevos valores orientados a la sustentabilidad; en su
primera vision institucional el colegio buscaba ser
reconocido en el sector por su formacién de ciudadanos
ambientalmente responsables, que enfatizaran en el
desarrollo y la movilidad sostenibles, asi como en la
formacion integral alrededor de talleres e investigaciones
sobre disefio, produccion, mantenimiento y evaluacion del
proceso que se despliega en torno de la bicicleta.

El colegio de la Bici se ubico en Carrera 81 A No. 58 J - 45
Sur, en un lote donde funcionaba una antena de
transmision de RCN. En un comienzo se dispusieron 32
aulas para estudiantes desde la primera infancia hasta la
educacion media; aunque en un comienzo se contaba solo
con 14 aulas porque la planta fisica se encontraba aln en
construccion. Con el apoyo de alianzas estratégicas entre la
Secretaria de Educacion del Distrito (SED) y SENA, entre
otras instituciones, se tiene la proyeccién de que el colegio
se convertira en el primer centro latinoamericano
pedagogico de la bicicleta y que promovera la formacion
técnico en mecanica de la bicicleta y promocion de la
cultura vial, asimismo, se desarrollaran programas técnicos
en ejecucion de programas deportivos y patronaje industrial
de prendas de vestir.

Para la direccion del Colegio la SED, mediante Resolucién
No. 3145 del 13/11/2019 se designa como Rector al
Directivo Docente JOSE WILLINGTON GOMEZ TOVAR y
con la Resolucion No. 011 del 23/11/2019 se otorga el
Reconocimiento de Caracter Oficial a la institucion
educativa denominada COLEGIO DE LA BICI (IED). La
institucion, inicia labores en el afio 2020 y como simbolo de
su filosofia orientada hacia la movilidad sostenible, da el
recibimiento a estudiantes en el “Dia sin carro” con un Bici-
recorrido desde la Plaza central de Bosa hasta las
instalaciones del Colegio con la participacion de
estudiantes, padres/madres de familia y docentes.

Dada la realidad que la pandemia por COVID-19
impuso, el Colegio de la Bici (IED) puso en marcha desde
marzo de 2020 de manera prioritaria el desarrollo de
acciones integrales para la garantia de los procesos de
formacién de nuestros/as nifios, nifias y jévenes, para
reducir el impacto negativo que el cambio repentino en las
metodologias de aprendizaje pudiera generar en la
formacion y calidad educativa. Por ello, se dispuso un
modelo de educacién virtual fundamentado en el
Aprendizaje colaborativo mediado por el STEAM+H con el
uso de estrategias pedagégicas digitales y analogas.

En el afio 2021 se realizd la ampliacion de la cobertura en
primera infancia con la inclusion del grado prejardin, se
entregd de manera definitva por parte de la
Secretaria de  Educacién, la planta fisica de la
institucion. Igualmente se realizd la Proclamacion de
los primeros Bachilleres con doble titulacion al ser
certificados por el SENA como Técnicos en mecanica de
la Bicicleta y Promocion de seguridad vial. Para el 2022

se abri6 la segunda linea de formaciéon Técnica en
Entrenamiento deportivo y Gestion de eventos culturales y
en el afo 2023 se tuvo la primera promocion de
bachilleres de esta linea; en 2024 se gradu6 la primera

promocion Técnica de adultos del SENA en Patronaje
Insustrial.

Al cumplir 5 afios de existencia el Colegio de la Bici (IED)
inicio el proceso de resignificacion de su proyecto
educativo institucional. Para ello, en el marco del Foro
Educativo institucional se realizaron mesas de trabajo en
cada uno de los componentes del PEI para conocer las
perspectivas y puntos de vista de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa sobre los procesos
de gestion institucional.

Actualmente, con el apoyo del IDEP se desarrolla la
Estrategia “Mas CapacidadES” que busca dentro del
proceso del Resignificacion del PEI, el fortalecimiento de
Capacidades en Investigacion, Innovacién y Tecnologia y
contribuir de manera significativa al desarrollo de practicas
pedagdgicas en beneficio del Proyecto Educativo
Institucional.
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~ CAPITULOI
DE LA NATURALEZA JURIDICA E IDENTIDAD DEL COLEGIO DE LA BICI (IED)

Manual de Convivencia

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA Y LEGAL.

Es deber de la institucion educativa, dar cumplimiento a la
ley, en aras de fortalecer la formacién ciudadana y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de
estudiantes, de los niveles educativos de preescolar, basica,
y media; prevenir y mitigar la violencia escolar y el embarazo
en la adolescencia, asi como contribuir a la formacion de
ciudadanos/as activos/as que aporten a la construccion
de una sociedad democratica, participativa, pluralista e
intercultural; por lo anterior, el manual de convivencia del
Colegio de la Bici (IED) se fundamenta en:

» La Constitucion Politica de 1991,

+ Ley 115 General de Educacion 1994

+ Decreto 1075 de 2015

+  Decreto 2082 de 1996

+  Decreto 1850 del 2.002

+  Cadigo de ética de la SED 2.002

+ Ley 1098 Infancia y adolescencia de 2006
+ Ley 1620 Convivencia escolar de 2013

+  Decreto 1965 de 2013

+ Ley 734 Codigo unico disciplinario 2002

+  Decreto 1075 de 2015

+  Decreto 1290 de 2009

+  Declaracion Universal de los Derechos Humanos
+  Fallos de la Corte Constitucional

+  Proyecto Educativo Institucional (PEI)

* Y demés normas que sean pertinentes

ARTICULO 2. IDENTIDAD

El COLEGIO DE LA BICI (IED) es una Institucién Educativa
de caracter oficial, dependiente de la Secretaria de
Educacion del Distrito, ubicada en la Carrera 81A No. 58J —
45 Sur, Barrio Argelia Il, Localidad 7 (Bosa). Funciona en
jornada Unica, impartiendo educacion formal mixta de
educacion inicial, Basica Primaria y Educacién Media en
calendario A, con modalidad Académica. Cuenta con el
reconocimiento oficial de la Secretaria de Educacion
mediante la Resolucion No. 011 del 23 de diciembre de
2019 para la prestacion del servicio en el nivel de educacion
preescolar, basica primaria, basica secundaria y media, y la
autoriza para otorgar a los egresados el titulo de Bachiller
Académico.

Nuestro proyecto Educativo Institucional denominado:
“Formamos ciudadanos en Movilidad Sostenible y cultura
vial, Sostenibilidad ambiental, Competencias ciudadanas y
Estilos de vida saludable” busca promover la cultura del uso
de la bicicleta por ser amigable con el medio ambiente,
ayudar en la movilidad sostenible y el bienestar, para formar
la responsabilidad vial de los ciudadanos y preparar a las
futuras generaciones en competencias laborales y desarrollo

de emprendimientos en torno a la bicicleta.

ARTICULO 3. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

En el marco de la Resignificacion a continuacion se describe
el Horizonte Institucional transitorio:

3.1. MISION: El Colegio de la Bici (IED) es una institucién
educativa oficial de preescolar, basica y media académica
que, mediante el aprendizaje colaborativo mediado por el
enfoque STEAM+H vy la bicicleta como herramienta
pedagdgica, promueve la formacion integral de nifias, nifios
y jovenes como ciudadanos criticos, auténomos 'y
participativos. En coherencia con ello, fomenta la movilidad
sostenible, los estilos de vida saludable, la sostenibilidad
ambiental y las competencias ciudadanas, en un entorno
que garantiza la equidad de género, el respeto por la
diversidad y la inclusion, contribuyendo a la transformacion
positiva de sus comunidades y al cuidado del entorno.

3.2. VISION: Para el afio 2030, el Colegio de la Bici (IED)
se consolidara como un referente en educacion publica
innovadora, sostenible e incluyente, que integra el enfoque
STEAM+H y la bicicleta como herramienta pedagdgica para
la formacion integral de ciudadanos/as con pensamiento
critico, conciencia ambiental y compromiso con la movilidad
sostenible, la equidad de género, el respeto por la
diversidad y la transformacion de sus comunidades.

3.3. PILARES INSTITUCIONALES

* Movilidad sostenible y cultura vial.

+ Equidad de género, inclusion y respeto por la diversidad.
* Estilos de vida saludable.

* Liderazgo con responsabilidad social y ambiental

3.4. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

* Promocion de la movilidad sostenible y la cultura vial.

+ Cuidado de si mismo, de los otros y del ambiente.

* Formacion integral centrada en el desarrollo humano.

« Formacion con Equidad de género, inclusion y respeto por
la diversidad.

+ Innovacion pedagdgica mediada por STEAM+H.

* Participacion democratica y construccion de ciudadania.

+ Aprendizaje colaborativo y construccion colectiva del
conocimiento.

3.5. VALORES INSTITUCIONALES

* Respeto por si mismo, por los demés y por la diversidad.
* Responsabilidad social y ambiental.

* Solidaridad y trabajo colaborativo.

* Honestidad y compromiso.

« Empatia y convivencia pacifica.

* Autonomia y liderazgo.
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3.6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS AL 2030

« Fortalecer la implementacién del enfoque STEAM+H como

estrategia pedagogica institucional.

+ Consolidar la bicicleta como mediacion pedagégica
transversal.

+ Promover la equidad de género, la inclusion y el respeto
por la diversidad.

* Fortalecer la cultura ambiental y la movilidad sostenible.

+ Desarrollar competencias ciudadanas, cientificas y
socioemocionales.

* Fomentar el liderazgo estudiantil y la participacion

democratica.

* Impulsar procesos de innovacion educativa y mejoramiento

continuo.

ARTICULO 4. FUNDAMENTOS

Antropolégico. Siendo la antropologia el estudio del
origen y el proceso biosocial de la existencia humana
a través del tiempo y el espacio; en el Colegio de la
Bici (IED) se reconoce a cada persona como sujeto
bioldgico, psicoldgico, social y productivo en un proceso
de permanente evolucion, quien a partir de la interaccion
social dentro de una cultura y momento histérico es
capaz de desarrollar sus potencialidades fisicas,
intelectuales, espirituales y principalmente sociales, las
que le permiten convertirse en agente activo de cambio.

Epistemoldgico. La epistemologia como sindnimo
de Teoria del conocimiento, se ocupa de las distintas
formas de conocer y teorizar sobre el mundo y las
personas, en este ambito estan las llamadas Ciencias
Cognitivas o Ciencias el Conocimiento. En cuanto a
la “Teoria del Conocimiento”, la Epistemologia tiene
intereses por las relaciones entre pensamiento y
conducta o entre teoria y accion, la investigacion-accion
es una modalidad recientemente expresada para la
resolucion de los problemas sociales que pretende que
los agentes del cambio sean las mismas personas que
vivencian los problemas, a través de un circulo recursivo
de investigacion, practica y evaluacion.

El conocimiento que se expresa en palabras,
proposiciones o afirmaciones “sobre las cosas’ se
diferencian del conocimiento practico u operativo,
catalogado como un “saber hacer’, esta diferencia no
obliga a considerarlos como distintos.

Frente a esta concepcién de conocimiento, una funcién
del colegio es propiciar los espacios para potenciar y
socializar los sistemas conceptuales y explicativos
que configuran la Ciencia, la Tecnologia, el Arte, lo
socialy lo recreativo, las habilidades y destrezas
cognitivas, el desarrollo del pensamiento, el desarrollo
motriz, asi como los métodos y técnicas de trabajo.

+ Pedagoégico. La pedagogia se configura como una
estrategia de “justicia restaurativa” en la que el saber
pedagogico se construye de manera coherente y
sistematica, a partir de la reflexion del hecho educativo
y del quehacer del docente.

En el Colegio “De la Bici (IED)" IED se plantean
acciones y estrategias con la intencionalidad de validar,
transformar, comunicar y manejar los saberes y valores
que propendan por la formacion integral de la persona
y el mejoramiento de la calidad de vida a través del
ejercicio ético y moral que regule la convivencia humana
de los/as estudiantes.

+ Axioldgico. Se conciben los valores como principios
y fines que fundamentan y guian la accién humana en
momentos histéricos y culturales determinados. Los
valores se reconocen, desean y buscan libremente, se
integran a la estructura del conocimiento y marcan la
personalidad.

La accion educativa del Colegio de la Bici (IED) se
fundamenta en la formacion para la libertad, la justicia,
la equidad, el respeto, la solidaridad, la convivencia, la
tolerancia y el trabajo entre otras. Por ende, se educa
para la construccion de una nueva sociedad con
personas competentes, capaces de adaptarse a los
cambios y desafios del mundo moderno, lo cual exige
un serio trabajo en la formacion de valores.

+  Sociolégicos. Los seres humanos son sociables por
naturaleza, interdependientes, es decir con necesidades
de reconocimiento, comunicacion, afecto e integracion
con otros individuos de su misma especie. Para vivir en
comunidad se requiere el desarrollo de habilidades y
actitudes basicas para la convivencia. Estas son:

El cuidado de si mismo/a y del entorno como principio
fundamental de la supervivencia.

La comunicacion e interaccion con los demas como
medio para lograr el reconocimiento, la realizacion del
ser y el progreso individual y colectivo.

El trabajo cooperativo que le permite la participacion y la
toma de decisiones en consenso en busca del beneficio
comUn como base de la sana convivencia y el progreso.

La educacion basada en el aprendizaje colaborativo
humanista tiene como fin la capacitacion, adaptacion e
integracion de nuestros nifios, nifias y de los jovenes
a la sociedad, buscando que desempefien un rol de
analisis critico y de accion transformadora de la misma.

ARTICULO 5. SIMBOLOS INSTITUCIONALES

Dentro del proceso de Apropiacion del Horizonte
Institucional, se realizo una consulta a toda la comunidad
educativa en la cual se formularon una serie de preguntas
relacionadas con el horizonte institucional del colegio.


http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor

Igualmente la comunidad educativa de la Bici en el afio
2020 selecciond los colores que nos identifican como
institucion y asignd un significado a cada uno. Las paletas
de colores con mas votos fueron color azul celeste y
el color verde turqueza, el azul oscuro y el blanco:

AZUL CELESTE: El color azul es el color del cielo, por lo
que transmite sentimientos de libertad y franqueza. Ese
significado se plasma en la comunidad educativa donde se
respira un ambiente de libertad, el respeto y la franqueza
con que siempre se actla. La palabra celeste Celeste hace
referencia al cielo, a la inmortalidad y a la dimension
femenina por lo que también se relaciona con el enfoque de
equidad de genero de nuestra institucion y al
empoderamiento de la mujer en la sociedad.

VERDE TURQUESA: El verde representa la esperanza,
pero también la accion que como seres humanos tenemos
en la mano para actuar en pro y beneficio del medio
ambiente y la ecologia, siendo éste uno de los pilares y
bases de nuestra institucion porque fomentamos la cultura
ambiental y movilidad sostenible teniendo en cuenta la
bicicleta como mediacién pedagogica. En este mismo orden
de ideas este color hace referencia a la libertad que se
siente con el uso de la bicicleta.

BLANCO: El color de excelencia que caracteriza a nuestra
institucion en la formacién integral de ciudadanos/as
comprometidos/as en la transformacién de su comunidad a
partir de la proyeccion académica y laboral que nuestra
institucion orienta.

AZUL OSCURO: El azul en un tono un poco mas oscuronos
simboliza la conexién con nuestro ser ycon la intuicion.
También se asocia con la sentidode pertenencia, el
compromiso y la perseverancia.

5.1. ESCUDO

Para la seleccion del escudo de Ila institucion se
desarrolld una encuesta a la comunidad donde se
expusieron varios disefios que fueron elaborados por el
profesor Héctor Mora a partir de propuestas de los/as
estudiantes. A través del acuerdo No. 10 del 11/11/2020,
el Consejo Directivo adoptd este disefio como simbolo
institucional.
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5.2. BANDERA

Dentro del proceso de adopcién de la bandera como
simbolo institucional se realizé una actividad de apropiacion
del Horizonte institucional en la cual las familias del colegio
propusieron algunos disefios. Con estas ideas se desarroll6
una encuesta para seleccionar la bandera del colegio. A

través del acuerdo No. 10 del 11/11/2021, el Consejo
Directivo adoptd este disefio como simbolo institucional.

&

ARTICULO 6. CODIGO DE VESTIMENTA

Respecto al uniforme escolar, la Directiva Ministerial No.
07 de 2010 establece que los establecimientos educativos,
con la aceptacion de los padres/madres de familia, deben
incluir en el manual de convivencia la regulacion sobre la
utilizacion de uniformes escolares.

Para privilegiar las perspectivas de equidad de género y
enfoque diferencial, el Colegio de la Bici, decidi6 no
establecer uniforme escolar. Los/as estudiantes deben
asistir al colegio con su cabello aseado y bien presentado.
La presentacion personal del/ la estudiante debe estar
acorde con los valores morales y el respeto por la
diversidad e integridad de los/as integrantes de la
comunidad educativa. En las clases de educacion fisica es
obligatorio el uso de ropa deportiva acorde a la misma.

6.1. UNIFORME DE EDUCACION TECNICA (SENA): Para
el desarrollo de la formacion en Articulacion con el SENA
se establecera un uniforme para garantizar las condiciones
de seguridad en las practicas desarrolladas en el Blogue
Anexo del SENA, su uso sera obligatorio y sus
caracteristicas estaran determinadas por el reglamento del
aprendiz segln la modalidad a la que pertenezca ellla
estudiante.

6.2. CHAQUETA GRADO ONCE: A partir del consenso de
las familias de grado once, se debe presentar una
propuesta a Rectorfa solicitando su aprobacion. La
organizacion para el pago y cuestiones relativas a su
elaboracion estaran a cargo de un Comité de padres/
madres.

La chaqueta debe portar los simbolos del colegio y el logo
de la promocién. No se recomiendan insignias, simbolos,
escudos de equipos deportivos, grupos religiosos, politicos
0 urbanos. Esta prenda debe ser comoda, con suficiente
amplitud que permita el movimiento, aireacion del cuerpo
y crecimiento sano del/la estudiante.
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CAPITULO Il
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL COLEGIO DE LA BICI (IED)

ARTICULO 7. INTEGRANTES

La Comunidad Educativa del COLEGIO DE LA BICI (IED)
esta constituida por las personas vinculadas a la Institucion
que tienen responsabilidades directas en el disefio,
desarrollo, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional.

La componen cada uno de los siguientes estamentos:

ARTiCULO 8.

Padres y Madres de Familia, Acudientes: Personas
mayores de edad, legalmente responsables del cuidado,
proteccion, control y educacién de infantes y jévenes
estudiantes que asumen este deber firmando desde el
momento de la matricula.

Directivos/as Docentes y Administrativos/as: Quienes
cumplen funciones directas en la prestacion del servicio
educativo dentro de la institucion.

Docentes: Los/as vinculados que laboran en la
institucion.

Estudiantes: son el centro del proceso educativo y deben
participar activamente en su propia formacion integral.
Egresados/as:  Preferiblemente  quienes  estén
organizados/as para participar.

Representantes del Sector Productivo: Circunvecino a
la institucion.

Todos/as los/as integrantes de la comunidad Educativa
son legalmente competentes para participar en los
organos del Gobierno Escolar, en los Comités y
Comisiones permanentes o temporales, usando los
medios y procedimientos establecidos.

DE

RESPONSABILIDADES LA

INSTITUCION EDUCATIVA

Ademas de lo dispuesto en el Cédigo de la Infancia y la
Adolescencia (Ley 1098 de 2006) en sus articulos 42 al 45,
las responsabilidades de la institucion y de sus integrantes
como comunidad educativa, se alinean y regulan de la forma
como se enuncia en el capitulo 1° del presente manual de
convivencia. Considerando la naturaleza del presente
documento se considera pertinente hacer mencion de las
responsabilidades que a la institucion le son obligatorias de
acuerdo con la Ley 1620 de 2013 que expresa:
“Responsabilidades de los Establecimientos Educativos 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”, se tendré las siguientes responsabilidades:

1.

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos

docentes y demas personal de los establecimientos
escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica

y moral en el marco de la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos.

. Implementar el comité de escolar de convivencia y

garantizar el cumplimiento de sus funciones acorde con
lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la presente
Ley.

. Desarrollar los componentes de prevencion, promocion

y proteccién a través del manual de convivencia, y
la aplicacion de la Ruta de Atencién Integral para
la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los
estudiantes contra toda forma de acoso, violencia
escolar y vulneracion de los derechos humanos
sexuales y reproductivos, por parte de los demas
compafieros, profesores o directivos docentes.

. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional,

el manual de convivencia, y el sistema institucional de
evaluacion 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 diferencial, acorde con la
Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las
normas que las desarrollan.

. Revisar anualmente las condiciones de convivencia

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

. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad

educativa en un proceso de reflexion pedagdgica sobre
los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y
la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos
y el impacto de los mismos incorporando conocimiento
pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las
relaciones con los demés, inculcando la tolerancia y el
respeto mutuo.

. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a

promover la convivencia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y
violencia escolar mas frecuentes.

. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los

miembros de la comunidad educativa que promuevan
y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y
reconciliacion y la divulgacion de estas experiencias
exitosas.

. Generar estrategias pedagogicas para articular procesos

de formacion entre las distintas areas de estudio.”
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ARTICULO 9. PERFILES DE LOS INTEGRANTES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

9.1. Perfil del/la Estudiante.

El estudiante del Colegio de la Bici se caracterizara por ser un
ciudadano integral, con sensibilidad hacia las problematicas
sociales y ambientales locales y globales, que le permitan

Manual de Convivencia

hacer un uso ético del conocimiento, de manera que genere
transformacion de su contexto a partir de la resolucion de
problemas, y convertirse en un agente de cambio y promotor
de un estilo de vida sustentable.

A continuacion, se describe el perfil del estudiante, principios
y valores institucionales que materializan la filosofia
institucional del colegio:

SABERES PERSONAL INSTITUCIONAL LABORAL GLOBAL
Actua responsablemente
Propende por el
. Respeta y - y promueve buenas
autocuidado, se Es ético/a, responsable, -~ s
comprende a sus ) practicas para incidir
conoce, comprende y : respetuoso/a, trabaja en .
SER pares y se siente : en su comunidad.
se respeta y se equipo y fomenta los procesos .
parte del entorno. e Transforma y replica
proyecta. Es de utoaprendizaje. -
. buenas practicas a favor
auténomola. .
del ambiente.
Es responsable de su Reconoce y apropia el Comprende las
propio aprendizaje, | Reconoce y apropia contexto, dinamicas culturales,
SABER autocritico y el contexto y sus profundiza en su rol sociales, politicas y
auténomo. dinamicas sistémicas. productivo. ambientales, desde
una vision global.
Utiliza, aplica de manera
" Es agente
) . critica,
Es investigador, - L transformador/a a
e Transforma préacticas | creativa e innovadora el saber .
toma decisiones o partir de su contexto
. individuales y en su contexto laboral para )
informadas y . ) social, cultural,
HACER o colectivas a favor del | proponer nuevas alternativas o
moviliza el ) . I econémico desde una
- bienestar colectivo. para la produccion y el .
conocimiento. perspectiva
consumo responsable que .
- ambiental.
aporte al fortalecimiento de la
cultura ambiental.
Se reconoce como | Promueve relaciones Propende por la
VIVIR CON parte del ambiente y | arménicas y acciones Es solidariofa y promotor/a del construccion de
es respetuoso/a del concretas que . . redes como
OTROS/AS ” trabajo colaborativo. . }
otro. aportan a la ética y al ciudadano/a ambiental.
ambiente.

9.2. Perfil del padre/madre/cuidador(a).

El padre/madre de familia y/o cuidador(a) que forma parte

de la comunidad educativa del Colegio de la Bici (IED) es:

+ Comprometido/a con la educacion y formaciéon de/la
estudiante.

+ Promotor/a de un ambiente familiar adecuado de
comunicacion, respeto y afecto para que ellla estudiante
logre un 6ptimo desarrollo en sus multiples dimensiones.

+ Conocedor/a y cumplidor/a de las normas existentes en
la institucion.

* Modelo para la comunidad, mostrando sentido de
pertenencia e identidad, siendo coherente a través de
acciones concretas en beneficio de la institucion.

+ Agente participativo/a en la labor formativa de la
institucion.

+ Responsable con la orientacién, apoyo y seguimiento

13

Fuente: Equipo PEI Colegio de la BICI, SED.

en el desempefio académico, y convivencial dellla
estudiante.

+ Abierto/a al dialogo respetuoso con los diferentes
agentes de la comunidad educativa.

+ Comprometido/a, al ser elegido/a, con la participacion
y cumplimiento de las funciones asignadas, en los
diferentes estamentos del gobierno escolar como también
en los ajustes del Proyecto Educativo Institucional.

9.3. Perfil del/la docente.

Los/as docentes del Colegio de la Bici son profesionales que
garantizan el aprendizaje de sus estudiantes, desarrollando,
entre otras:

Capacidad para formar comunidad:
+ Capacidad de convocatoria
+ Capacidad para interpretar el entorno
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» Compromiso social
+ Sentido de identidad y pertenencia con la institucion

Profesionalismo:

+ Atender las prioridades institucionales

+  Construir relaciones efectivas

+ Mantener coherencia entre el modelo pedagogico,
marcos conceptuales, los procesos y las acciones en el
aula

+ Autonomia personal

+  Mente flexible

+ Compromiso con los valores institucionales

+ Transformar la experiencia en conocimiento

Aprender a aprender:

+ Aprendizaje continuo

+ Genera autonomia para aprender por si mismos
+ Capacidad de hacer conexiones interdisciplinares
+ Fortalece el trabajo en equipo y colaborativo

9.4, Perfil del/la Directivo docente.

Los/as directivos/as docentes del Colegio de la Bici son
profesionales comprometidos/as con el aprendizaje de sus
estudiantes, sus docentes y las demas personas que tienen
a cargo:

Liderazgo:

+ Desarrolla activamente a su equipo de trabajo.

+ Dirige procesos de interaccion entre los miembros del
grupo con el objetivo de formar un equipo, estableciendo
los resultados a alcanzar y retroalimentandolos.

+ Valora las diferencias y la participacion.

+ Promueve el didlogo abierto y el consenso en la
resolucion de problemas.

+ Desarrolla espacios de participacion para concertar
objetivos, responsabilidades, politicas y criterios.

+ Reconoce publicamente el trabajo de su equipo y
retroalimenta los procesos de manera constructiva.

+ Genera entusiasmo, motivacion y compromiso profundo
con el Colegio.

Direccion de personal:

+ Da instrucciones e informacién sobre las metas a
alcanzar y se asegura que las personas tengan claro lo
que se espera de ellas.

+ Proporciona al equipo la informacién y los recursos
necesarios para alcanzar las metas requeridas.

+ Define niveles de actuacion y desempefio, claros y
detallados, exigiendo su cumplimiento.

+ Hace un seguimiento continuo (individual o del equipo)
de la gestion realizada en la perspectiva de lograr las
metas establecidas.

+ Se comunica oportuna y efectivamente, asegurandose
que el mensaje sea transmitido y entendido por los/as
integrantes del equipo docente y administrativo

+ Empodera a los/as integrantes del equipo haciéndolos
responsable de su propio desempefio, evidenciando
abierta y directamente los cumplimientos y problemas de
rendimiento ocurridos.

Gestion administrativa:

+ lIdentifica las prioridades de accion para el logro de
resultados.

+ Organizalas actividades de su trabajo teniendo en cuenta
los requerimientos y recursos que tiene a disposicion.

+ Controla la calidad del trabajo verificando la informacién
para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

¢+ Administra  simultdineamente  diversos  proyectos
estableciendo de manera permanente mecanismos de
coordinacién y control de los procesos en curso.

+ lIdentifica diferentes variables del contexto interno y
externo que impactan la institucion contrastandolos con
su direccionamiento estratégico para generar proyectos
de largo alcance que propendan por el desarrollo
organizacional.

Capacidad para formar comunidad:

+ Capacidad de convocatoria

+ Capacidad para interpretar el entorno

+  Compromiso social

+ Sentido de identidad y pertenencia con el colegio

+ Genera relaciones interinstitucionales con diferentes
sectores

Profesionalismo:

+ Comunicacion de doble via basada en el respeto para
construir relaciones efectivas

+ Mantener coherencia entre los marcos conceptuales, los
procesos y las acciones

+  Compromiso con los valores institucionales: respeto,
responsabilidad y rectitud

+ Comprende cuales son los lineamientos éticos de la
institucion y trabaja por aplicarlos a consciencia

+ Transformar la experiencia en conocimiento

Aprender a aprender:

+ Capacitacion y actualizacion permanentes

+ Aprendizaje continuo, pasion por el aprendizaje (lectura,
estar al dia, estar informado)

+ Transmite a los miembros del equipo la pasién por
aprender por si mismos

+ Orientacion al resultado:

+ Orientacion a la excelencia

+ Coherencia entre valores y acciones

+ Capacidad para trabajar con altos niveles de exigencia

+  Propositivo-autdnomo

+ Perseverancia

+ Creatividad y solucién de problemas
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9.5. Perfil del personal administrativo.
El personal administrativo del Colegio de la Bici se
caracteriza por apoyar desde la administracion los procesos
académicos que se desarrollan para lograr los aprendizajes
esenciales de los/as estudiantes. Es personal idéneo para
desarrollar las labores propias del cargo que desempefian,
asegurando el uso adecuado de los recursos disponibles
para generar valor en el colegio. Entre otras, su desempefio
se enmarca en:

+ Controlar y hace seguimiento al uso de recursos a su
cargo.

+ |dentificar necesidades de recursos y las suple de
manera oportuna.

+ Trabajar en coordinacion con las demas areas con el fin
de lograr los objetivos comunes.

« Conocer y aplicar los procesos y procedimientos
establecidos.

+ Manejar adecuadamente situaciones dificiles y afrontar
la presion.

+ Proponer alternativas creativas para enfrentar las
diversas situaciones que se presentan en el dia a dia.

+ Asumir una actitud de compromiso frente al cumplimiento
de sus tareas.

+ Conocer, respetar y cumplir la Constitucion Nacional, las
leyes, normas, decretos y demas ordenamientos juridicos
a los que esta obligado como ciudadano/a colombiano/a
y como servidor/a publico/a.

+Profesional con vocacion de servicio, identificado con la
filosofia de la institucién, que demuestre su sentido de
pertenencia y compromiso por medio de sus actitudes y
acciones cotidianas.

+ Responsable, respetuoso, organizado, honesto, que
demuestra coherencia entre sus palabras y sus acciones.

+ Dispuesto a prestar sus servicios con diligencia y eficacia,
cumpliendo a cabalidad con las funciones asignadas.

+ De buenos modales, atendiendo a todas las personas
en general, con amabilidad y respeto, orientando y
ayudando de manera positiva y eficiente.

+ Cuidadoso/a en el uso y control de los elementos de
trabajo de su dependencia y de los de la institucion en
general.

ARTICULO 10. DE LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO DE
LA BICI (IED)

10.1. Proceso de Matricula. (Art. 95 Ley General de
Educacion)

La matricula es el acto administrativo y académico que
formaliza la vinculacion dellla estudiante al servicio
educativo ante la autoridad educativa mediante el cual la
persona admitida adquiere la condicion de estudiante segin
el tramite realizado por ellla acudiente ante la Secretaria
de Educacion Distrital por los canales establecidos o ante
Direccion Local de Educacion.

Manual de Convivencia

10.2. Requisitos de Matricula

+ Completar la hoja de matricula institucional, una fotocopia
del documento de identidad, de la EPS, del registro civil,
y una foto de 2 x 4 cm.

+ Siel/la estudiante ingresa por primera vez a la institucion
debe presentar hoja de estudios en papel membreteado
original de los anteriores grados cursados.

+ La nifia o el nifio que ingresa a Preescolar deben
presentar también el correspondiente certificado de
vacunas.

+ Los/as estudiantes deben presentarse con el padre o
madre de familia, representante legal autorizado por
escrito para renovar la matricula a fin de asegurar la
responsabilidad compartida en el proceso educativo
y en el cumplimiento de las exigencias del colegio; el
la estudiante se compromete a estudiar con interés,
a dedicar el tiempo necesario para cumplir con las
obligaciones académicas, a actuar positiva y eficazmente
en los procesos de aprendizaje, capacitacion y desarrollo
de la formacién personal y social con base en su propio
proyecto personal de vida.

+ El/la estudiante en compafia del acudiente firmaran en
acta de prematricula que indica que se compromete a
cumplir con los acuerdos del manual de convivencia.

Paragrafo, Si al momento de acceder al cupo ellla

estudiante nuevo/a no tiene alguno de los certificados

académicos o requisitos de matricula, el acudiente debe
presentar por escrito una solicitud de un plazo no mayor

a 15 dias calendario para allegar a Secretaria Académica

la documentacion pendiente, en caso contrario aplica el

numeral 10.4 del presente manual.

10.3. Requisitos para ser proclamado Bachiller del

Colegio de la Bici (IED)
+ Para obtener el titulo de Bachiller Académico/a en el

Colegio de la Bici (IED) se requiere:

+ Cumplir con la documentacion exigida por la Institucion
(certificados, constancias y documentos).

+ Cumplir con los requisitos de promocion institucionales
de acuerdo con el SIEE.

+ Haber cursado y aprobado todos los grados de la
educacion basica y media.

+ Haber asistido y aprobado las areas correspondientes
a la educacion media integral cursadas en jornada
contraria.

+ Certificar las horas de servicio social de acuerdo con las
normas vigentes (resolucion 4210 de septiembre 12 de
1996, Ley General de Educacion, Articulo 11 del Decreto
1075 de 2015) en cuanto al estricto cumplimiento por
parte dellla estudiante de acuerdo con el protocolo
establecido en el presente manual.

+ Estar a paz y salvo con todas las dependencias de la
institucion.
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10.4. Pérdida de la condicion de estudiante

+ Se pierde la condicién de estudiante Del Colegio de la
Bici (IED) cuando:

+ Hay retiro voluntario

+ Se presenta inasistencia mayor al 30% de las clases sin
la debida justificacion.

+ Cuando no se hace uso del derecho de matricula o
renovacion dentro de los plazos fijados.

+ Por Cancelacion de cupo, previa comunicacion a través
de Resolucion Rectoral.

+ La inasistencia del padre, madre de familia y/o
acudientes o el incumplimiento a los requerimientos de
la institucion de manera continua durante el afio lectivo
previo cumplimiento del debido proceso, remisiones y
comunicaciones hechas por el colegio a los padres o
madres.

CAPITULO Il
GOBIERNO ESCOLAR
ARTICULO 11. EL GOBIERNO ESCOLAR + Un representante de los sectores productivos

Es una herramienta pedagogica de caracter formativo que
permite la participacion democrética de los/as integrantes de
la comunidad educativa del Colegio de la Bici (IED). Esta
conformado por el Consejo Directivo, el Consejo Académico
y Rectoria.

Paragrafo. Los/as representantes del Gobierno Escolar
seran elegidos/as para periodos anuales, pero continuaran
ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados/
as. En caso de vacancia de alguno de sus integrantes, se
elegiré su reemplazo para el resto del periodo.

ARTICULO 12. EL CONSEJO DIRECTIVO

Es la instancia directiva, de participacion de la comunidad
educativa y de orientacion académica y administrativa de la
Institucion Educativa.

12.1. Integrantes del Consejo Directivo. EI Consejo

Directivo del Colegio de la Bici (IED) esta integrado por:

+ Rectoria, quien lo presidira y convocara
ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente
cuando lo considere conveniente. En su ausencia,
estas funciones seran asumidas por su delegado/a
debidamente autorizado/a.

+ Dos representantes del personal docente, elegidos/as
por la mayoria de los votantes en asamblea de docentes.

+ Dos representantes de los padres o madres de familia,
elegidos/as por el Consejo de Padres/Madres. Si existiese
Asociacion de Padres y Madres de Familia, uno/a de sus
representantes sera elegido/a por la Asamblea de Padres
y Madres de la Asociacion.

+ Un representante de los/as estudiantes elegido/a por
el Consejo de Estudiantes, entre estudiantes que se
encuentren formalmente matriculados/as en el ultimo
grado de educacion ofrecido por la institucion.

+ Un representante de egresados/as, elegido/a por
el Consejo Directivo, de ternas presentadas por las
organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos/
as o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de
los/as estudiantes.

organizados en el ambito local o subsidiariamente de las

entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento

del establecimiento educativo. Ellla representante sera

elegido/a por el Consejo Directivo, de candidaturas

propuestas por las respectivas organizaciones.
Paragrafo. Dentro de los primeros sesenta dias calendario
siguientes al de la iniciacion de clases de cada periodo lectivo
anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar
en ejercicio de sus funciones. Con tal fin, rectoria convocara
con la debida anticipacion a los diferentes estamentos para
efectuar las elecciones correspondientes.

12.2. Funciones del Consejo Directivo. Son funciones
del Consejo Directivo del Colegio de la Bici (IED) las
siguientes:

+ Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de
la institucion, excepto las que sean competencia de otra
autoridad.

+ Servir de instancia para resolver los conflictos que se
presenten entre docentes y administrativos/as con
estudiantes de la Institucion y después de haber agotado
los procedimientos previstos en el reglamento o manual
de convivencia.

+ Adoptar el manual de convivencia de la institucion.

+ Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles
para la admisién de nuevos/as alumnos/as.

+ Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la
comunidad educativa, cuando alguno de sus integrantes
se sienta lesionado/a.

+ Aprobar el plan anual de actualizacion académica del
personal docente presentado por el Rectoria.

+ Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto
educativo institucional, del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria
de Educacién Distrital o al organismo que haga sus
veces para que verifique el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos

+ Estimular y controlar el buen funcionamiento de la
institucion educativa.

+ Establecer estimulos y sanciones para el buen
desempefio académico y social del/la estudiante, que han
de incorporarse al reglamento o manual de convivencia.
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Recomendar criterios de participacion de la institucion en

actividades  comunitarias, culturales, deportivas 'y
recreativas.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las
instalaciones en la realizacion de actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la
respectiva comunidad educativa.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo
y cultural con otras instituciones educativas y la
conformacién de organizaciones juveniles.

Fomentar la conformacion de la asociacién de padres y
madres de familia y de estudiantes egresados/as.
Acompanar los procesos electorales previstos segin la
normatividad para el Gobierno Escolar.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de la
institucion.

Proporcionar un ambiente de respeto por las creencias y
convicciones ajenas.

Promover en los/as estudiantes el respeto por los
simbolos patrios y reforzar el espiritu patrio como todo
Nacional Colombiano.

Inculcar en la comunidad educativa, la importancia de la
disciplina y puntualidad como elementos fundamentales
para el desarrollo de cualquier actividad en la vida diaria.
Adelantar ~ campafias  preventivas  contra  la
farmacodependencia, las enfermedades de transmision
sexual, el alcoholismo, la violencia, las afectaciones de la
salud mental y otras.

Darse su propio reglamento.

ARTICULO 13. EL CONSEJO ACADEMICO
Es la instancia superior para participar en la orientacion
pedagogica de la Institucion Educativa.

13.1. Integrantes del Consejo Académico. El Consejo
Académico del Colegio de la Bici (IED) esta integrado por
Rectoria (quien lo preside), Coordinacion Académica,
Orientacion EScolar, Docente de apoyo a la inclusion,
Docente enlace, y un/a docente por cada arealciclo
definidos en el plan de estudios de la Institucion.

13.2. Funciones del Consejo Académico. Son funciones
del Consejo Académico del Colegio de la Bici (IED) las
siguientes:

Servir de organo consultor del Consejo Directivo en
la revision de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.

Estudiar el curriculo y proporcionar su continuo
mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes,
de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto
1290 de 2009 y el Sistema Institucional de Evaluacion de
los Estudiantes (SIEE).

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
Participar en la evaluacion institucional anual.
Conformar para cada grado una comision de evaluacion

ARTICULO 14. RECTORIA
Ejerce la representacion
Institucion ante las distintas autoridades y
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y promocién, segun lo establecido en el Sistema
Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE).
Recibir y decidir los reclamos de los/as estudiantes sobre
la evaluacion educativa.

Las demas funciones afines o complementarias con
las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Darse su propio reglamento.

legal de la

ejecuta las decisiones del gobierno escolar.  [EIifFEE

14.1. Funciones dellla Rector/a. De acuerdo con la Ley
715 de 2001 las Funciones del Rector/a o director/a de las
instituciones educativas publicas, que seran designados
por concurso, ademas de las funciones sefialadas en otras
normas, tendra las siguientes:

Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional
con la participacion de los distintos actores de la
comunidad educativa.

Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico
de la institucion y coordinar los distintos 6rganos del
Gobierno Escolar.

Representar el establecimiento ante las autoridades
educativas y la comunidad Escolar.

Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de
calidad, y dirigir su ejecucion.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer
contactos interinstitucionales para el logro de las metas
educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones
correspondientes al personal docente y administrativo y
reportar las novedades e irregularidades del personal
a la secretaria de Educacion Distrital, Municipal,
Departamental o quien haga sus veces.

Administrar el personal asignado a la institucién en lo
relacionado con las novedades y los permisos.
Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del
personal docente, y en su eleccion definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas, y demas
funciones de docentes, directivos/as docentes y
administrativos/as a su cargo.

Imponer sanciones disciplinarias propias del sistema
de control interno disciplinario de conformidad con las
normas sobre la materia.

Proponer a los/as docentes que seran apoyados para
recibir capacitacion.

Suministrar informaciéon oportuna al departamento,
distrito o municipio, de acuerdo con sus requerimientos.
Responder por la calidad de la prestacion del servicio en
su institucion.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la institucion
Educativa al menos cada seis meses.
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+ Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los
recursos que por incentivos se le asignen, en los términos
de la presente ley.

+ Publicar una vez al semestre en lugares publicos y
comunicar por escrito a los padres/madres de familia, los
docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la
carga docente de cada uno de ellos.

+ Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la
correcta prestacion del servicio educativo

Como representante del establecimiento ante las

autoridades educativas y ejecutor/a de las decisiones del

Gobierno Escolar, al Rector/a del Colegio de la Bici (IED)

le corresponde:

+ Orientar la ejecucion del 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
para el efecto.

+ Promover el proceso continuo de mejoramiento de la
calidad de la educacion en la Institucién Educativa.

+ Mantener activas las relaciones con las autoridades
educativas, con patrocinadores/as o auspiciadores/as de
la institucion y con la comunidad local, para el continuo
progreso académico de la institucion y el mejoramiento
de la vida comunitaria.

+ 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 atribuyan la ley,
los reglamentos y el Manual de Convivencia.

+ lIdentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e
influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento del
Proyecto Educativo Institucional.

+ Promover actividades de beneficio social, que vinculen a
la institucion con la comunidad local.

+ Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del
Estado, atinentes a prestacion del servicio publico
educativo.

+ Las demas funciones afines o complementarias con las
anteriores asignadas por la Ley 715 de 2001, Ley 734
de 2002, Decreto 1278 de jun. 19 de 2002 y demas
disposiciones reglamentarios.

ARTICULO 15. ORGANISMOS DE
PARTICIPACION ESTUDIANTIL

En el Colegio de la Bici (IED) existen
los siguientes espacios democréaticos
que aseguran la participacion de los
estudiantes. Ellos son: El Consejo de Estudiantes, la
Personeria Escolar, la Representacion Estudiantil ante el
Consejo Directivo, La Contraloria Estudiantil, El/la Cabildante
Menor, las Monitorias de Convivencia y el Comité Ambiental.
Para poder participar como elector/a o como candidato/a
mediante el voto, ellla estudiante debera estar matriculado/a
en la Institucion.

15.1. Requisitos para la Participacion Estudiantil. Si

bien la Institucion garantiza el Derecho a la Igualdad y a la

Participacion, exige a los/as estudiantes que se postulen para

ocupar cargos de representacion estudiantil el cumplimiento

de los siguientes requisitos o cualidades:

+ Estar debidamente matriculado/a como estudiante de la
Institucion.

+ No presentar SITUACIONES convivenciales que
requieran analisis por Comité de Convivencia o Consejo
Directivo

+ Distinguirse por su rendimiento académico.

+ Ser persona de proyeccion hacia la comunidad educativa
por su liderazgo.

+ Leal con los estamentos que conforman la comunidad
educativa.

+  Ser ejemplo para sus compafieros/as en lo que respecta
a: las relaciones publicas, su presentacion personal, su
puntualidad en el horario establecido y en el uso de los
bienes de la Institucion.

+ Imparcial en la toma de decisiones.

+ Respetar los conductos regulares en la solucién de
conflictos y/o para presentar sugerencias o quejas.

15.2. Responsabilidad de los procesos electorales
estudiantiles. Se asigna a los/as integrantes del comité
electoral la preparacion, logistica y desarrollo de los procesos
electorales donde participa la comunidad estudiantil; en
particular de la eleccién de Personeria Escolar y Contraloria
Estudiantil. Igualmente tendra la autoridad para aceptar
o vetar la candidatura de quienes se postulen para estos
cargos de participacion estudiantil.

ARTICULO 16. EL CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza al
continuo ejercicio de la participacion de los/las estudiantes
en la Institucion. Esta integrado por un/a representante de
cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento,
elegidos/as democraticamente por sus compafieros/as.

16.1. Integrantes del Consejo de Estudiantes. Esta
integrado por un/a vocero/a de cada uno de los grados
ofrecidos por la Institucion. Para tal fin, el Consejo Directivo
debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras
semanas del calendario académico, sendas asambleas
integradas por los estudiantes que cursen cada grado, con
el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta y
directa, un/a vocero/a estudiantil para el afio lectivo en curso.
Paragrafo. Los/as estudiantes de grado preescolar y los tres
primeros grados de la basica primaria elegiran mediante voto
secreto, entre estudiantes que cursan el grado tercero un
vocero al Consejo Estudiantil.

16.2. Funciones del Consejo de Estudiantes. Le
corresponde a este cuerpo colegiado las funciones que a
continuacion se sefialan:
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+ Darse su propia organizacion interna.

+ Elegir ellla representante estudiantil ante el Consejo
Directivo del establecimiento y asesorarle en el
cumplimiento de su representacion.

+ Invitar a sus deliberaciones a aquellos/as estudiantes
que presenten iniciativas sobre el desarrollo de la vida
estudiantil.

+ Elegir al/la estudiante que se postule para el cargo de
Cabildante Menor.

+ Las demas actividades afines o complementarias con las
anteriores que le atribuya el Manual de convivencia.

ARTICULO 17. PERSONERIA ESCOLAR

Es el estudiante que cursa el ultimo grado ofrecido por
la Institucién, 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.

17.1. Funciones del/la Personero/a Escolar. Tendra las

siguientes funciones:

+ Promover el cumplimiento de los derechos y deberes
de los/as estudiantes, para lo cual podra utilizar los
medios de comunicacion interna de la Institucion, pedir la
colaboracion de Consejo de Estudiantes, organizar foros
u otras formas de deliberacion.

+ Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten
estudiantes sobre lesiones a sus derechos y las que
formule cualquier persona de la comunidad sobre el
cumplimiento de las obligaciones de los/as alumnos/as.

+ Presentar ante Rectoria las solicitudes de oficio o
a peticion de parte que considere necesarias para
proteger los derechos de los/as estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

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

+ Ser garante de los/as estudiantes en la observancia del
Debido Proceso.

17.2. Eleccion della Personero/a Escolar. Sera elegido/a
dentro de los 60 dias calendario siguiente al de la iniciacion
de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto

Rectoria convocar a los/as estudiantes matriculados con el

fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante

voto secreto y directo.

+ El ejercicio de la Personeria Escolar es incompatible
con el de Representante de los/as Estudiantes ante
el Consejo Directivo y con cualquier otro cargo de
participacion estudiantil.

+ Si eflal estudiante elegido/a como Personero/a Escolar
incumpliese con las funciones asignadas, podra la
comunidad estudiantil promover la revocatoria de su
cargo; para lo cual debera acreditar su inconformismo
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mediante la recoleccion de al menos el 25% del total de
estudiantes matriculados/as y tramitarla la revocatoria
ante el Consejo Directivo.

+ Los/as candidatos/as a Personeria Escolar deberan
hacer su inscripcion ante la Coordinacion de Convivencia
presentando el programa de gobierno 30 dias calendario
antes de la eleccion y, exponerlo a los/as estudiantes de
la Institucion en las fechas que para tal fin se programen.

* En caso de que allla personero/a elegido/a se le
aplique la revocatoria de su cargo, asumira dicha
responsabilidad quien haya obtenido la segunda votacion
y asi sucesivamente hasta la lista de los candidatos que
se presentaron a las elecciones. De agotarse la lista de
elegibles, se convocara nuevamente a elecciones a la
comunidad estudiantil.

ARTICULO  18.
ESTUDIANTES
Es aquellla estudiante que representa a la comunidad
estudiantil ante el Consejo Directivo y debe estar cursando
el Ultimo grado ofrecido por la Institucion.

REPRESENTANTE DE LOS/AS

18.1. Funciones de/la Representante de los/as
Estudiantes. El/la representante de los/as estudiantes ante
el Consejo Directivo tendra las siguientes funciones:

+ Asistir a las reuniones que cite el Rectoria para el
Consejo Directivo.

+ Presentar las propuestas del Consejo de Estudiantes
ante el Consejo Directivo.

+ Liderar en asocio con Personeria Escolar talleres u otras
formas de participacion, para la formacion integral de la
comunidad escolar.

+ Atender las sugerencias que le formulen los/as
estudiantes en aras de una mayor participacion en el
ambito escolar.

+ Representar a la Institucion en aquellos eventos para los
cuales sea debidamente autorizado/a.

+ Recibir asesoria del Consejo de los Estudiantes.

+ En ausencia del/la Personero/a Escolar, ser garante del
Debido Proceso de sus compaiieros/as.

ARTICULO 19. LA CONTRALORIA ESTUDIANTIL

Fue creada mediante Acuerdo Nro. 401 del 25 de septiembre
de 2009 del Concejo de Bogota D.C., como organismo
pedagogico en el ejercicio del control fiscal, que estimule la
cultura del control social.

19.1. Objetivo de la Contraloria Estudiantil. Su propésito
es generar una cultura del control y cuidado de lo publico,
que contribuya a la creacion de un nuevo concepto
cultural participativo, en donde los/as estudiantes actiien
como defensores de los recursos publicos y entiendan la
importancia de su cuidado, del sentido de pertenencia y
respeto hacia los mismos.
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19.2. Conformacion de la Contraloria Estudiantil. Estara
compuesta por ella Contralor/a Estudiantil, ella
ViceContralor/a y el Comité Estudiantil de Control Social.

19.3. Contraloria y Vice-contraloria Estudiantil.

De acuerdo con los resultados de las elecciones estudiantiles,

la contraloria estudiantil sera ocupada por el/la estudiante

que obtenga la primera votacion y la Vice-contraloria por el
siguiente en votacion.

+ Para poder participar como Contralor/a Estudiantil, los/
as candidatos/as deben presentar su Plan de Actividades
ante la Coordinacion de Convivencia, antes de que se
inicien las elecciones.

+ Los/as candidatos/as para Contraloria Estudiantil seran
estudiantes que se encuentren cursando el grado 10°.

+ La Contraloria Estudiantil sera elegida de manera
democratica mediante el sistema de mayoria simple el
mismo dia que ocurran las elecciones para Personeria
Escolar, para un periodo fijo de un afio escolar.

+ El cargo de Contraloria Estudiantil es incompatible con
cualquier otro cargo de participacion estudiantil y se
rige por los principios de la autonomia, independencia e
imparcialidad.

+ La Vice-Contraloria ejercera las mismas funciones de la
Contraloria Estudiantil en los casos de faltas temporales
0 absolutas y ejercera la Secretaria Técnica del Comité
Estudiantil de Control Social.

19.4. Funciones de la Contraloria Estudiantil. Son

funciones de la Contraloria Estudiantil las siguientes:

+ Contribuir en la creacion de una cultura del control social,
del cuidado, buen uso y manejo de los recursos y bienes
publicos del colegio, a través de actividades formativas
ylo ludicas, con el apoyo del Colegio y de la Contraloria
Distrital.

» Promover los derechos y los deberes ciudadanos
relacionados con los principios de participacion
ciudadana y el ejercicio del control social en la Institucion.

+ Solicitar y presentar a la comunidad estudiantil, informes
en relacion con el uso de los recursos y bienes publicos
de la Institucion.

ARTICULO 20. EL COMITE ESTUDIANTIL DE CONTROL
SOCIAL

Estad conformado por un/a delegado/a de cada grado de
6 a 11, y servira de apoyo al desarrollo de las funciones y
labores de la Contraloria Estudiantil, quienes seran elegidos/
as por sus compafieros/as de curso mediante el sistema de
mayoria simple, en la fecha que estipulen las directivas del
Colegio.

ARTICULO 21. CABILDANTE MENOR

Esta instancia estudiantil fue creada por el Acuerdo Nro.
116 de 2003 del Concejo de Bogota D.C., con la finalidad
de generar la veeduria en las localidades en torno a las
problematicas de la misma.

20

21.1. Eleccion dellla Cabildante menor.

Podran presentar candidatura a Cabildante Menor, los/as
estudiantes cuyas edades estén entre los 7 y los 17 afios,
que pertenezcan a grupos minoritarios de la sociedad
(afrocolombianos, indigenas, estudiantes en situacion de
discapacidad, entre otros).

Su eleccion la haréd el Consejo de Estudiantes mediante
el sistema de la mayoria simple, luego de escuchar los
argumentos de cada uno de los/as aspirantes.

ARTICULO 22. MONITORES/AS DE CONVIVENCIA
Sonungrupo de estudiantes lideres/as de apoyo convivencial
con los/as que cuenta la Institucion y en especial, los/as
directores/as de Grupo y Coordinacién de Convivencia y
seran elegidos por los/as compafieros/as de cada curso,
por el sistema de mayoria simple y en ella podran participar
todos/as los/as estudiantes de cada curso, en la fecha que
filen las directivas del Colegio. La responsabilidad de esta
eleccion es competencia de los/as Directores/as de Grupo.

ARTICULO 23. COMITE AMBIENTAL ESTUDIANTIL

En cada salon se debe elegir un/a estudiante que recibira
el nombre de VIGIA AMBIENTAL ESCOLAR (Art 2. Acuerdo
110/05). Si la Institucion Educativa posee mas de un curso
por grado, los/as vigias ambientales de este grado elegiran
al/la delegado/a que conformara el Comité Ambiental, y los/
as demas Vigias seran veedores/as y dinamizadores/as de
la Politica Ambiental.

ARTICULO 24. OTRAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION
En el Colegio de la Bici (IED) se encuentran los siguientes
espacios democraticos que aseguran la participacion de los
distintos estamentos de la comunidad educativa. Entre ellos
estan: El Consejo de padres y madres de familia, el comité
de presupuestos participativos, el comité de conservacion
y mantenimiento, el comité ambiental escolar, el comité
consultivo para el Relacionamiento de la Educacién Media
con el Sector Empresarial y el comité PAE.

ARTICULO 25. CONSEJO DE PADRES Y E
MADRES DE FAMILIA ;
Tiene como finalidad asegurar la
participacion de los/as acudientes en el
proceso educativo. Estara integrado por
minimo un (1) y maximo tres (3) padres o madres de Familia
por cada uno de los grados que ofrezca el colegio.

La Rectoria del Colegio convocara a los Padres y Madres
de Familia para que elijan a sus representantes en el
Consejo de Padres/Madres, dentro del primer de actividades
académicas.

La eleccién de los/as representantes de padres y madres
de familia se efectuara en Reunion por grados, por mayoria,
con la presencia de al menos, el cincuenta por ciento (50%)
de los Padres y madres, o de los padres/madres presentes
después de transcurrida la primera hora de iniciada la
reunion.
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La conformacién del consejo de padres y madres es
obligatoria en todos los establecimientos educativos, no
requiere registro ante ninguna autoridad y para pertenecer a
él no se podra establecer cuotas de afiliacion o contribucién
econoémica de ninguna especie. Se reunira como minimo
tres veces al afio por convocatoria de Rectoria o por derecho
propio.

25.1. Funciones del Consejo de padres y madres de
familia. Corresponde al consejo de Padres y Madres de
Familia o acudientes:

+ Contribuir con la Rectoria en el andlisis, difusién y uso
de los resultados se las evaluaciones periddicas de
competencias y las pruebas de Estado.

+ Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y
deportivas que organice el establecimiento educativo,
orientadas a mejorar las competencias de los y las
estudiantes en las distintas &reas, incluida la ciudadania
y la creacion de la cultura de la legalidad.

+ Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y
en logro de los objetivos planeados.

* Promover actividades de formaciéon de los padres y
madres de familia encaminadas a desarrollar estrategias
de acompafiamiento a estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica
de habitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente
aquellas destinadas a promover los derechos del nifio(a)
o0 adolescente.

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

+ Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de
Convivencia en el marco de la constitucion de la Ley.

+ Colaborar en las actividades destinadas a la promocion
de la salud fisica y mental de estudiantes, la solucién
de las dificultades del aprendizaje, la deteccion de
problemas de integracion escolar y el mejoramiento del
medio ambiente.

+ Elegir al Padre 0 Madre de Familia que participara en
la Comision de Evaluacion y Promocién de acuerdo al
Decreto 1290 del MEN del 16 de abril de 2009.

+ Presentar las propuestas de modificacion del proyecto
Educativo Institucional que surjan en los padres/madres
de familia de conformidad con lo visto en el Articulo 14,
15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

+ Elegir los/as dos representantes de padres y madres
de familia en Consejo Directivo del establecimiento
educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2
del Articulo 9 del presente Decreto.

+ Organizar los comités de Trabajo que guarden afinidad
con el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de
Mejoramiento del Colegio, de conformidad con los planes
de trabajo que acuerde con Rectoria.

+ Los comités podran contar con la participacion de un/a
directivo/a o docente del colegio designado por Rectoria.

21

Manual de Convivencia
ARTICULO 26. COMITE
PARTICIPATIVOS
En este Comité se discuten las prioridades en que deben
invertirse los recursos para proyectos dentro del
Presupuesto de inversion del Colegio.

DE PRESUPUESTOS

Este comité se constituye como una instancia de
participacién democratica que promueve la transparencia,
la corresponsabilidad y la toma de decisiones informadas
frente al uso de los recursos institucionales, en coherencia
con el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y las
necesidades de la comunidad educativa., estara integrado
por:

+ Tres docentes (1 por seccion)
+ Auxiliar financiero

* Rectoria

26.1. Funciones del comité de presupuestos
participativos. Corresponden a este comité las siguientes
funciones:

* Analizar y priorizar las propuestas de proyectos
pedagogicos susceptibles de financiacion, teniendo en
cuenta su pertinencia, impacto institucional 'y
coherencia con el PEI.

+ Realizar seguimiento periddico a la ejecucion de los
recursos asignados a los proyectos, verificando el
cumplimiento de metas, cronogramas y objetivos
planteados.

+  Promover la participacion activa de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa (docentes,
estudiantes, familias y directivos) en la formulacion y
evaluacion de iniciativas.

+ Velar por la transparencia en la asignacion y ejecucion
de los recursos, garantizando el acceso a la informacion
y la rendicion de cuentas.

+  Emitir recomendaciones a la rectoria y al consejo
directivo sobre la distribucion y ajustes del presupuesto
destinado a proyectos pedagogicos.

+ Atticular los proyectos financiados con las apuestas
institucionales, especialmente aquellas relacionadas
con innovacién pedagdgica, enfoque STEAM+H,
equidad y desarrollo integral.

+ Evaluar los resultados e impactos de los proyectos
ejecutados, generando informes que permitan la mejora
continua de los procesos.

+  Proponer criterios técnicos y pedagégicos para la
asignacion de recursos, asegurando equidad y
pertinencia en la inversion.

+ Acompafar la formulacién de proyectos, brindando
orientaciones a los docentes y equipos de trabajo para
fortalecer su viabilidad y calidad.

+ Fomentar una cultura institucional de planeacion y uso
responsable de los recursos puablicos, en concordancia
con los principios de eficiencia, eficacia y legalidad.
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ARTICULO 27. COMITE DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO

Conforme a lo establecido en el Manual de Uso,
Conservacion y Mantenimiento de la SED, el Decreto 4791
de 2008 (uso de recursos del FSE para mantenimiento) se
conforma este comité que tiene como tarea principal hacer
seguimiento a los lineamientos establecidos por la SED
sobre el Plan de Mantenimiento Escolar (PME). Estara
integrado por:

+ Rectoria, Aimacenista y Auxiliar financiero

+ Representante de padres y madres de familia
+ Representante de estudiantes (Contralor/a estudiantil)
* Representante de Docentes

27.1. Funciones del

mantenimiento

+ Efectuar la evaluacion diagnostica del estado en que se
encuentran las instalaciones y dotaciones del plantel.
Este diagndstico debe ser realizado conjuntamente con

el Gestor/a territorial de construcciones de la SED
+ Detectar las condiciones de riesgo en que puedan afectar

ala comunidad educativa o a los bienes del colegio.

+ Promover actividades con el fin de lograr la participacion
de todos los/as integrantes de la Comunidad Educativa
en las tareas de conservacion y mantenimiento.

+ Designar brigadas para llevar a cabo las actividades de
mantenimiento.

+ Planear estrategias de motivacion y plan de incentivos
para las brigadas y la comunidad educativa con el fin
de culminar exitosamente las labores inherentes al
mantenimiento.

+ Elaborar el plan de trabajo a desarrollar en los siguientes
documentos: Plan Anual de Mantenimiento, en donde se
distribuiran alo largo del afio escolar todas las actividades
que el comité considere necesarias para llevar a cabo el
mantenimiento del plantel. Planes mensuales, donde se
distribuiran las actividades detalladas en el Plan Anual
correspondiente a ese mes y las que se consideren
necesarias (Ella Rector/a o su delegado/a). Un Plan
Semanal, donde se distribuirén las actividades detalladas
en el Plan Mensual correspondiente a esa semana
(Encargado/a de Mantenimiento) y las demas que se
consideren necesarias.

+ Establecer prioridades en cuanto a los trabajos de
reparacion, en caso de presentarse dos o mas fallas
simultneas no previstas en los planes.

+ Elaborar un informe evaluativo anual que servira de
insumo para elaborar el Plan de la siguiente vigencia.

+ Recopilar los informes, planillas de control, solicitudes de
material y de presupuestos y mantener actualizados en
un archivo especifico el control de trabajos contratados,
hojas de servicio de equipos, de registro contable y
ficha ocupacional de integrantes de la comunidad que
colaboran en actividades de mantenimiento.

comité de conservacion vy
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+ Mantener en el archivo un inventario de bienes, los
planos del proyecto original y de las ampliaciones
o modificaciones, facturas y garantias de equipos,
instalaciones y obras realizadas. Igualmente, los
manuales de operacion de los equipos que existen en la
edificacion escolar.

* Reportar los dafios o deterioros presentados en los
colegios cuando son por inestabilidad

ARTICULO 28. COMITE AMBIENTAL ESCOLAR

El acuerdo 166 de 2005 del concejo de Bogota establece

la eleccion de vigias ambientales escolares y el comité

ambiental escolar, su representacion es de un/a estudiante
por grado.

+ Propésito: Impulsar actividades en las que se promueva
el cuidado y la proteccion del ambiente, asi como las
buenas relaciones, entre integrantes de la comunidad
educativa

28.1. Funciones del comité de ambiente escolar

+ Discutir en equipo el plan de trabajo sobre el cual se
enfocaran las acciones del comité, teniendo en cuenta las
necesidades y expectativas institucionales contempladas
en el Proyecto Educativo Institucional

* Apoyar de manera dinamica y responsable el plan de
trabajo de los demas comités

+ Elaborar un cronograma para ejecutar y evaluar las
actividades propuestas en el Plan

+ Reunirse periédicamente para realizar ajustes al plan de
trabajo y al cronograma

+ Participar activamente en la construccion de El Plan de
Mejoramiento Institucional

* Planear actividades y desarrollar estrategias que
permitan reconocer acciones concretas en el campo de la
prevencion, cuidado y conservacion del medio ambiente
y los recursos naturales.

+ Participar activamente en programas establecidos con el
propdsito de concientizar a la comunidad educativa en
temas ambientales.

* Promover y difundir el Proyecto Ambiental Escolar
(PRAE), con dos propositos: el primero conocer el
estado de avance del PRAE y el segundo, actualizarlo de
acuerdo al mapa de riesgos de la escuela o comunidad.

+ Trabajar mancomunadamente con el equipo de
Prevencion de desastres de la Institucion.

+ Participar de las campafas y tareas propuestas por el
comité del Ahorro frente a la planificacion, ahorro y gasto,
desde el punto de vista de recursos naturales.

ARTICULO 29. COMITE PAE (Resolucion 2092 de 2015).
La rectoria del colegio constituira en cada jornada, a méas
tardar, dentro de las dos (2) semanas siguientes al inicio
del calendario escolar, un comité para el seguimiento y
verificacion del cumplimiento de las normas establecidas en
esta resolucion.
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29.1. Conformacion del Comité PAE.

El Comité del programa de Alimentacion Escolar estara
conformado por:

Rectoria, quien lo presidira con voz pero sin voto.
Coordinacion de convivencia.

Orientacion, quien ejercera la secretaria técnica.

Docentes de las diferentes secciones del colegio.

Dos representantes del consejo de padres/madres de familia.
Contralor/Vicecontralor estudiantil.

29.2. Funciones del Comité PAE. Seran funciones de
este Comité las siguientes:

+ Inspeccionar, vigilar y controlar semanalmente la calidad y
la oferta de los alimentos y bebidas que se distribuyen en el
comedor escolar, de acuerdo con los lin-eamientos estable-
cidos en la Resolucion del PAE o en la normatividad
sanitaria vigente.

Reportar a rectoria y al operador del Comedor Escolar
cualquier novedad o irregularidad que se presente en el
funcionamiento del servicio.

Promover y adelantar acciones pedagogicas de iniciativa
institucional o de la Direccion de Bienestar Estudiantil o
cualquier dependencia con competencia para ello, en-
torno a la alimentacion saludable.

Generar los requerimientos necesarios a rectoria y/o
operador del Comedor Escolar que conduzcan a mejorar la
oferta  saludable de alimentos y a mantener
condiciones adecuadas de higiene y salubridad en el y/o
comedor escolar.

.

.

+ Las deméas que sean otorgadas de acuerdo con directrices
de la Direccion de Bienestar Esstidiantil de la SED.

CAPITULO IV
MANUAL DE FUNCIONES

Manual de Convivencia

ARTICULO 30. COMITE DE MOVILIDAD ESCOLAR
Dentro del Plan de Movilidad Escolar (Decreto 594 de
2015), se establece la conformacion del comité de movilidad
escolar que debe tener representacion de todos los actores
de la comunidad educativa (Un representante por actor).

30.1. Objetivos del Comité de Movilidad.

Dentro de los objetivos del comité se encuentran:

+ Desarrollar e implementar el Plan de Movilidad Escolar de
tal forma que se garanticen acciones y estrategias para
fomentar la movilidad sostenible y segura en el colegio.

+ Garantizar la participacion de cada uno de los estamentos
de la comunidad educativa, en la formulacion del Plan de
Movilidad Escolar.

+ Facilitar la efectividad en la implementacion del Plan de
movilidad escolar.

+ Buscar la apropiaciéon o empoderamiento de la institucion
frente a la movilidad escolar y la gestion interinstitucional.

+ Facilitar la instalacion de una capacidad para la
sostenibilidad en el tiempo de la promocién de la
movilidad segura.

ARTICULO 31. COMITE CONSULTIVO PARA EL
RELACIONAMIENTO DE LA EDUCACION MEDIA CON EL
SECTOR EMPRESARIAL.

Creado por el decreto 400 de 2001, el cual reglamenta el
articulo 32 de la Ley 590 de 2000. Esta conformado por un/a
representante de los(as) docentes, un representante de los/
as estudiantes que curse grado 11°, el representante del
sector productivo y los docentes directores/as de grado 11°
de la institucion.

COMPONENTE ACADEMICO

ARTICULO 32. COORDINACION

De ella hacen parte directivos/as docentes que tienen por
mision la administracion académica y de convivencia de
la Institucion Educativa y dependen de Rectoria; bajo su
dependencia estan representantes de departamentos y por
relacion de autoridad funcional, docentes y estudiantes.
En la Institucion Educativa Distrital Colegio de la Bici (IED)
se contemplan coordinacién académica, coordinacion de
Convivencia y Docente Enlace.

32.1. Funciones del coordinador(a) académico(a)

+ Participar en el Consejo Académico y en los demas en
que sea requerido.

+ Colaborar con Rectoria en la planeacion y evaluacion
institucional.

+ Dirigir la planeacion y programas académicos de acuerdo
con los objetivos y criterios curriculares.
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Organizar a los y las docentes por ciclos de acuerdo con
las normas vigentes y coordinar sus acciones para el
logro de los objetivos.

Coordinar la accién académica de estudiantes y docentes
Establecer canales y mecanismos de comunicacion.
Dirigir y supervisar la educacion y evaluacion de las
actividades académicas.

Dirigir la evaluacion de rendimiento académico vy
adelantar acciones para mejorar la permanencia escolar.
Programar la asignacién académica de Docentes y
elaborar el horario general de las clases del plantel,
en colaboraciéon con  Coordinacién de Convivencia,
presentarlos a Rectoria para su aprobacion.

Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los
procesos educativos.

Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las
normas vigentes.

Rendir periédicamente el informe al Rectoria sobre

el resultado de las actividades académicas.
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Realizar acompafiamiento a las reuniones de ciclo, area
0 proyectos de ser necesario.

+ Presentar a Rectoria las necesidades del
didactico de los ciclos, areas y proyectos.
Responder por el uso adecuado, y seguridad de los
equipos y materiales confiados a su manejo.

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

material

32.3. Funciones del Coordinador(a) de Convivencia

+ Participar en el Comité de Convivencia, Comité PAE y en
los demas comités en que sea requerido, de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

+ Colaborar con Rectoria en la planeacion y evaluacién
institucional.

+ Dirigir la planeacion y programacion de la administracion
de alumnos y profesores de acuerdo con los objetivos y
criterios institucionales.

+ Organizar grupos docentes de acompafiamiento en los
diferentes espacios, actividades y horarios.

+ Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

+ Supervisar ejecucion de las actividades convivenciales.

+ Llevar los registros y controles necesarios para la
administracion de docentes y estudiantes.

+ Realizar acompafiamiento y seguimiento a estudiantes y
situaciones convivenciales y realizar el debido proceso.

+ Gestionar el personal docente a su cargo de acuerdo con
las normas vigentes.

+ Rendir periodicamente informe a la Rectoria del Plantel
sobre las actividades de su Dependencia.

+ Responder por el uso adecuado, y seguridad de
equipos y materiales confiados a su manejo.

» Velar por la sana convivencia y coordinar acciones de
seguimiento a situaciones de convivencia presentadas.

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

los

ARTICULO 33. ORIENTACION ESCOLAR

La Orientacion Escolar depende de la Rectoria del plantel. Le
corresponde facilitar que los estamentos de la comunidad
educativa identifiquen sus caracteristicas y necesidades
personales y sociales para que tomen sus decisiones
consciente y responsablemente, creando asi un ambiente
que estimule el rendimiento escolar y la realizacion personal.

33.1. Funciones del Orientador(a) Escolar

+ Participar del Consejo Académico, Comité de Convivencia
y Comité de alimentacion escolar PAE y en los deméas en
que sea requerido.

+ Participar en las comisiones de evaluacién y promocion y
rendir informe de los procesos.

+ Participar en la planeacion del curriculo.

+ Planeary programar en colaboracion con Coordinacion

24

las actividades de su dependencia, de acuerdo con los
criterios establecidos por la Rectoria.

Coordinar su accion con los responsables de los demas
servicios de bienestar.

Orientar y asesorar a docentes, estudiantes y padres/
madres de familia sobre la interpretacion y aplicacion de
la filosofia educativa del plantel.

Atender casos especiales de comportamiento que se
presenten en el plantel.

Elaborar y ejecutar los programas de exploracion y
orientacion vocacional.

Colaborar con los/as docentes en la orientacion de
estudiantes, proporcionandoles los perfiles y el material
socio-demografico.

Programar y ejecutar actividades
mejoramiento del proceso educativo.
Realizar investigaciones tendientes al mejoramiento del
proceso educativo.

Evaluar periddicamente las actividades programadas y

ejecutadas y presentar oportunamente los informes a la
Rectoria del plantel.

Brindar orientacion respecto al trabajo con estudiantes
que lo requieran para favorecer su proceso de aprendizaje
Responder por el uso adecuado, y seguridad de los
equipos y materiales confiados a su manejo.

Rendir periédicamente el informe a la Rectoria del Plantel
sobre el resultado de las actividades a su cargo.

Generar oportunamente los reportes en el sistema de
alertas psicosociales ante las correspondientes entidades
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

tendientes al

ARTICULO 34. DOCENTES

Son los/as profesionales que desarrollan labores
académicas directa y personalmente con
estudiantes en su proceso de aprendizaje y son
responsables de las actividades curriculares
complementarias de la funcién docente.

34.1. Funciones de los Docentes

Participar en la elaboracion del planeamiento y
programacion de las actividades del area respectiva.
Programar y organizar las actividades de ensefianza-
aprendizaje de las asignaturas a su cargo, de acuerdo
con los criterios establecidos en la programacion a nivel
area, ciclo o proyecto.

Dirigir y orientar las actividades de los/as estudiantes
para lograr el desarrollo integral de su personalidad y
darles tratamiento y ejemplo formativo.
Participar en la realizacion de
complementarias.

Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del
proceso Ensefianza-Aprendizaje.

Presentar oportunamente, en coordinacion con el Jefe
de Ciclo y con Coordinacién Académica, el informe del

actividades
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rendimiento de los(as) estudiantes a su cargo, al término
de cada uno de los periodos de evaluacion, certificando
las calificaciones con su firma.

Participar en la administracién de estudiantes conforme
lo determine el reglamento de la Institucion y presentar
los casos especiales a Coordinaciones, al/la Director/a de
Grupo y/o a Orientacién para su adecuado tratamiento.
Presentar periodicamente informe al/a jefe/a del Ciclo
o en defecto al Coordinacién Académica, sobre el
desarrollo de las actividades propias a su cargo.

Ejercer la Direccion de Grupo cuando le sean asignada.
Participar en los actos de comunidad y asistir a las
reuniones convocadas por las Directivas del Plantel.
Cumplir la Jornada Laboral y la asignacion académica de
acuerdo con las normas vigentes.
Cumplir los turnos de disciplina,
acompafiamiento que le sean asignados.
Atender a Padres/Madres de Familia acudientes, de
acuerdo con el horario establecido en el Plantel.
Responder por el uso adecuado y seguridad de los
equipos y materiales confiados a su manejo.

Rendir periddicamente informes a las Coordinaciones
sobre el resultado de las actividades a su cargo.
Armonizar las acciones de articulacion con el SENA para
fortalecer el proceso pedagégico, segun sea el caso.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

vigilancia o

34.2. Funciones de los/as Directores/as de curso

Participar en el planeacion y programacion de la
administracion de estudiantes, teniendo en cuenta
sus condiciones socio-econdmicas, caracteristicas
personales e historial académico y convivencial.
Ejecutar el programa de induccion de estudiantes del
grupo confiados/as a su Direccion.

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

Orientar a sus estudiantes en la toma de decisiones
sobre su comportamiento y aprovechamiento académico,
en coordinacion con los servicios de Orientacion.
Promover el andlisis, solucion y acciones reparadoras de
las Situaciones conflictivas de sus estudiantes y lograr en
coordinacidn con otros estamentos prevenir la repitencia.
Establecer comunicacion permanente con Docentes y
Familias o acudientes para coordinar la accién educativa
Diligenciar y mantener actualizadas las fechas de registro,
control y seguimiento, que ademas incluyen el historial
académico y convivencial de los alumnos del grupo
a su cargo, en colaboracion con las Coordinaciones,
Orientacién y Secretaria Académica.

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

Rendir periédicamente informe de las actividades y
programas realizados a Coordinacion.

Registrar y enviar informe sobre casos especiales, para
efectuar seguimiento desde Coordinacion y Orientacion
segln sea el caso.
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Realizar seguimiento a los PIAR de los estudiantes con
discapacidad para favorecer su proceso de aprendizaje.

34.3. Funciones del Lider de Ciclo/Jefe de area

.

El/la lider de ciclo es elegido de docentes que integran
cada uno de los ciclos/areas. Son sus funciones:
Dinamizar los procesos de su ciclo/area.

Hacer seguimiento y colaborar con los proyectos integra
dores de ciclo logren alcanzar las metas propuestas.
Realizar en compaiiia docentes del Ciclo/area el
diagndstico, llevando a cabo el registro de fortalezas,
debilidades, acuerdos y aspectos a mejorar.

Liderar la Comision de Evaluacion y Promocién del Ciclo.
Organizar y divulgar los planes de mejoramiento
realizados en las comisiones de promocion y evaluacion.
Sistematizar los procesos de ciclo y presentar
oportunamente los informes a Coordinacion.

Realizar seguimiento y articulacion, identificando las
necesidades, oportunidades y fortalezas del arealciclo.

34.3. Funciones del Docente enlace/Lider de Media
Para la implementacion del programa de articulacién y

desarrollo de los Clubes ROBOTICS, el rector postula un/a
docente de la institucion por horas extras, quien sera el
enlace permanente entre Centros de Formacion del SENA y
docentes o entidades externas que apoyan el desarrollo de
clubes. El/la docente designado para este labor apoyara en:

.

Participar del Consejo Académico y en los demés en que
sea requerido.

Sincronizar recursos institucionales y la planta docente
para la ejecucion del programa de articulacion con el
SENAy Clubes ROBOTICS.

Coordinar espacios y tiempos de los/as docentes para
realizar acciones de articulacion del plan de estudios y
disefios curricular del SENA para generar la planeacién
entre docente e instructor.

Coordinar los espacios y tiempos para planeacion,
seguimiento, evaluacion para la implementacion del
programa de articulacion con el SENA y Clubes
ROBOTICS.

Coordinar los espacios y tiempos de utilizacion los
ambientes de formacion, aulas, medios audiovisuales y
materiales requeridos .para el desarrollo del del
programa de articulacion con el SENA y Clubes
ROBOTICS.

Participar en los comités técnico-pedagdgicos del
programa de formacion.

Velar por la sana convivencia y coordinar acciones de
seguimiento a situaciones de convivencia presentadas en
el desarrollo de Clubes ROBOTICS vy utlizaciéon de
ambientes compartidos (canchas o aulas) con el SENA.
Rendir periddicamente informe de las actividades y
programas realizados a Rectoria.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de
acuerdo con la naturaleza del cargo.
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&
COMPONENTE ADMINISTRATIVO...... G5
ARTICULO 35. SECRETARIA DE RECTORIA Y BIBLIOTECA

PROPOSITO PRINCIPAL: Desarrollar la gestion administrativa
del Colegio mediante el registro y control de la informacion,
plataformas de atencién al usuario, correo institucional de
acuerdo con la normatividad vigente, las necesidades de la
institucion y las directrices del rector.Administrar los recursos
de informacion y formacioén pedagdgica con los que cuenta el
colegio, generando estrategias de promocion y habitos de
lectura entre los miembros de la comunidad educativa y asi
contribuir al proceso de formacion integral de la comunidad
educativa.

35.1.1. Funciones de apoyo administrativo a Rectoria:

+ Adelantar actividades de asistencia administrativa, de
acuerdo con instrucciones de Rectoria, que permitan un
mejor desarrollo de las funciones de la dependencia.

+ Recepcionar las solicitudes de los usuarios a través de la
plataforma SIGA, correo institucional y gestionar los
requerimientos solicitados.

+ Llevar la relatoria de los Consejo Directivo, Comité de
Sostenibilida Contable y Comité de Mantenimiento o
aquellos en los que se requiera.

+ Convocar a las reuniones de Consejo Directivo, Consejo de
padres o aquellos en los que se requiera por parte de
Rectoria.

+ Apoyar a Rectoria en el proceso operativo de evaluacion
docente, cargue de informacién y documentacion.

+ Revisar, clasificar, archivar y controlar documentos, datos y
elementos relacionados con los asuntos de competencia
de la dependencia, de acuerdo con las normas y
procedimientos.

* Numerar y radicar los actos administrativos que deba
suscribir el jefe inmediato y tramitarlos de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

* Responder por el estado de los equipos y espacio de
trabajo bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos
para su conservacion, y uso adecuado.

35.1.2. Funciones de Biblioteca y Fotocopiado:

+ Sistematizar y administrar el material bibliografico y
demas elementos que reposan en la biblioteca del con
base en técnicas y los procedimientos de la entidad.

*  Administrar en el mddulo de préstamo los movimientos
diarios del material a cargo, segun los procedimientos
establecidos para tal fin.

+ Atender a la comunidad educativa del colegio en temas
relacionados con la biblioteca y generar estrategias para
contribuir y apoyar la labor pedagdgica a través de los
medios educativos disponibles y ayudas audiovisuales del
colegio.
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+ Planear y elaborar el plan anual de actividades de la
biblioteca, promoviendo la lectura y la utilizacién de los
servicios de la misma, teniendo en cuenta el calendario
escolar y los planes y programas especificos de la SED.

+ Generar estrategias de mantenimiento y actualizacion
del material bibliografico y audiovisual existente en la
institucion educativa de acuerdo con las directrices dadas
por la SED o los entes competentes en el tema.

+ Realizar y presentar informes y estadisticas sobre la
utilizacién de los servicios de la biblioteca y asi mismo
solicitar la compra o adquisicion de material bibliografico
y audiovisual que requiera la comunidad educativa y
se fomente asi la actualizacion bibliografica, segun los
parametros y directrices dadas por la SED.

+ Prestar el servicio de fotocopiado al interior del colegio y
llevar el control respectivo.

+ Atender al usuario interno y externo; padres/madres de
familia, docentes, estudiantes, comunidad en general, en
cuanto al préstamo de material audiovisual, laboratorios
y talleres, cuando asi lo requieran. proporcionando los
materiales de manera oportuna.

+ Realizar la programacién de horarios para la utilizacion
periddica de los salones, espacios y medios educativos
del colegio y darla conocer a la comunidad educativa.

+ Organizar, prestar y mantener control del material
asignado, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

ARTICULO 36. SECRETARIA ACADEMICA

PROPOSITO  PRINCIPAL:  Desarrollar  la  gestion
administrativa académica del Colegio mediante el registro y
control de la informacion, plataformas de gestion académica,
correo institucional e informacion relativa a procesos de
matricula, certificaciones, gestion documental del talento
humano, de acuerdo con la normatividad vigente, las
necesidades de la institucion y las directrices del rector.

36.1. Funciones del Secreatario Académico

+ Programar y organizar actividades propias del cargo.

+ Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de
matricula, calificaciones, admisiones, habilitaciones,
validaciones, asistencia y actas de reuniones.

+ Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de
matricula.

+ Elaborar y depurar las listas de estudiantes para efectos
docentes y administrativos.

+ Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los
alumnos, personal docente y administrativo.

+ Gestionar el registro de los libros reglamentarios,
certificados de estudio y tramitar los diplomas.

+Colaborar con Rectoria en la elaboracion de informes.

+ Atender al publico en el horario establecido de manera
respetuosa, diligente y cordial.
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+ Realizar periédicamente auditorias de matriculas e
informar oportunamente las novedades a Rectoria.®
Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las
certificaciones que le sean solicitadas.

+ Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por
la Rectoria del plantel.

+ Preparar documentos como formatos de horas extras,
validaciones de planta, entre otros.

+ Responder por el uso adecuado, seguridad vy
mantenimiento de los equipos y materiales confiados a
Su manejo.

+  Cumplir las demés funciones que le sean asignadas de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

ARTICULO 37. AREA FINANCIERA

PROPOSITO  PRINCIPAL:  Apoyar al rector en
la administracion y manejo presupuestal y financiero de
las instituciones educativas de acuerdo con las normas
legales establecidas, con el fin de lograr los objetivos
propuestos para la institucion educativa.

37.1. Funciones del Auxiliar financiero

+ Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto
del colegio para cada vigencia fiscal de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Entidad.

* Apoyar la elaboracion del presupuesto de ingresos y
gastos, el flujo de caja, el plan anual de contratacion,
el plan de inversiones con el fin de facilitar los procesos
de planeacion dentro del marco del PEI.

* Preparar informes financieros, indicadores de avance
y resultados de gestion, informes de seguimiento, de
planesy proyectos, cuando le sea solicitado por el consejo
directivo, Nivel Central o autoridades competentes.

+ Realizar los traslados adiciones, reducciones y reservas
presupuestales cuando sean requeridas dentro de la
ejecucion del presupuesto del Colegio.

+ Liquidar y cancelar las obligaciones contraidas por el
colegio, haciendo los descuentos por impuestos que
correspondan.

+ Realizar el recaudo de la cartera del colegio, registro de
todos los ingresos del colegio, efectuar las cotizaciones
de inversiones y proveer la informacion pertinente
al ordenador del gasto para la ejecucion del plan de
inversiones y hacer las consecuentes actas.

+ Preparar, registrar y actualizar la informacion pertinente
a procesos de contratacién de menor cuantia que se
realizan a través de los portales dispuestos para tal fin.

ARTICULO 38. AREA ALMACEN

PROPOSITO PRINCIPAL: Administrar y salvaguardar los
bienes muebles e inmuebles adquiridos para la Institucion
provenientes de recursos propios, Secretaria de Educacion y
donaciones, velando por el uso adecuado de los mismos.
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38.1. Funciones del Almacenista

+ Sistematizar y mantener actualizado el registro de bienes
e inmuebles de acuerdo con las y normas vigentes.

* Preparar, legalizar y dar de baja los bienes y elementos
obsoletos e inservibles y diligenciar ante la oficina de
inventarios de la SED la baja de bienes.

+ Formalizar el ingreso y egreso de bienes de consumo, y
mantener los saldos actualizados de los elementos en
Kardex con los soportes de ingreso y egreso.

* Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y
elemenfos relacionados con los asuntos ‘de su

competencia de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos.

+ Participar en la programacion, organizacion, ejecucion y
control de actividades propias de la dependencia, con el
fin de alcanzar las metas propuestas, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

+ Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes
sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

+ Colaborar con Rectoria y el/la auxiliar financiero/a en la

administracion de los bienes muebles e inmuebles.

+ Disefiar y manejar los mecanismos de solicitud y entrega
de elementos a las dependencias que los requieran.

* Elaborar y actualizar el banco de datos de proveedores
y demas registros necesarios para el control de los
recursos del Colegio.

+Responder por el buen estado, seguridad e integridad de
los elementos confiados a su administracion.

* Actualizar las polizas de los bienes a su cargo.

*+ Realizar ya actualizar el inventario de los bienes del
plantel de acuerdo con los cambios de oficinas y a la
normatividad establecida.

+ Mantener el registro de los inventarios en los libros de
acuerdo a las normas vigentes.

+ Elaborar y enviar los informes mensuales, semestrales
0 anuales de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion a las entidades de control.

+ Realizar la programacion de horarios para la utilizacion
periodica de los salones, espacios y medios educativos
del colegio y darla conocer a la comunidad educativa.

+ Organizar, prestar y mantener control del material
asignado, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

ARTiCULO 39. AREA SEGURIDAD

PROPOSITO  PRINCIPAL:  Realizar  actividades
operativas relacionadas con la proteccion vigilancia de
las personas del colegio y el cuidado de sus
instalaciones para el cumplimento de las metas
institucionales propuestas.

39.1. Funciones de los guardas de seguridad

+ Ejercer vigilancia en las areas o zonas que le hayan
asignado a su custodia.

+ Controlar la salida y entrada de personas,
vehiculos y objetos del plantel.

+ Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del
plantel.
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+ Velar por el buen estado y conservacion de los implemen-

tos de seguridad e informar oportunamente las novedades

+ Colaborar con la prevencion y control de situaciones de
emergencia.

+ Consignar en los registros de control las anomalias
detectadas en sus turnos e informar oportunamente
sobre las mismas.

+ Cumplir la jornada laboral establecida.

+ Manejar un control para el ingreso de las bicicletas, tanto
de estudiantes como comunidad educativa en general.

+ Garantizar el registro y control en el ingreso a la
institucion.

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

ARTICULO 40. AREA DE SERVICIOS GENERALES,
ASEO Y MANTENIMIENTO

PROPOSITO  PRINCIPAL:  Realizar  actividades
operativas relacionadas con el servicio de aseo para el
cumplimiento de las metas institucionales propuestas.

40.1. Funciones del personal de servicios generales
+ Velar por el aseo y buena presentacion de las areas o
zonas que se les haya asignado.

+ Velar por el buen estado y conservacion de Oficinas de
Directivos Docentes y personal administrativo, salones
de clase (pupitres, ventanales, puertas), Biblioteca, Sala
de Profesores, Laboratorios, Sistemas, Proyecciones,
Bafios, Zonas verdes y jardines de la institucion e

informar oportunamente de las anomalias detectadas.
+ Velar por la conservacion y seguridad de los implementos

puestos bajo su servicio.

+ Colaborar con la prevencion y control de situaciones de
emergencia.

+ Prestar servicios de mensajeria, cuando la Rectoria lo
requiera.

+ Consignar en los registros de control las anomalias
detectadas e informar oportunamente sobre las mismas.

+ Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

+ Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

) CAPITULOV
EL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR, EL DEBIDO PROCESO Y EL CONDUCTO REGULAR

ARTICULO 41. EL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Teniendo como referencia la Ley 1620 del 15 de Marzo de
2013, por la cual se crea el sistema nacional de convivencia
escolar y formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar y el Decreto Reglamentario
No. 1965 del 11 de Septiembre de 2013, por el cual se
reglamenta la ley 1620, se determina la conformacion del
comité de convivencia escolar del Colegio de la Bici (IED),
de acuerdo a las funciones que le establece el sistema
nacional de convivencia, cuyos objetivos seran cumplidos
a través de la promocion, orientacién y coordinacion de
estrategias, programas y actividades, en el marco de la
corresponsabilidad de los individuos, la institucion, la familia,
la sociedad y el estado. Este sistema reconoce a los nifios,
nifias y adolescentes como sujetos de derechos, y a la
comunidad educativa como responsables de formar para
el ejercicio de los mismos, conforme a lo dispuesto en la
legislacion ya mencionada y las disposiciones del consejo
nacional de politica social y demas normas asociadas a
violencia escolar, que plantean demandas especificas al
sistema escolar.

41.1. Objetivos del Comité de Convivencia Escolar.
Llevar a cabo actividades que fomenten la convivencia entre
la comunidad educativa.

+ Desarrollar actividades para la divulgacion de los
derechos fundamentales, los derechos de la nifiez y de
la juventud y las garantias que amparan a la comunidad
educativa.

28

+ Desarrollar foros y talleres con la comunidad educativa
con el objetivo de promover la convivencia y los valores
dentro de los &mbitos institucional, estudiantil y familiar.

+ Promover la vinculacién de las entidades educativas
a los programas de convivencia y resolucion pacifica
de conflictos que adelanten las diferentes entidades
distritales.

+ Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Plan
institucional de Convivencia en concordancia con las
estrategias: Alianza Familia-Escuela, Catedra de paz
con enfoque de cultura ciudadana y fortalecimiento de
competencias socio-emocionales.

+ Instalar mesas de conciliacion cuando alguno o algunos
de los actores de la comunidad educativa lo solicite con
el objetivo de resolver pacificamente sus conflictos. Para
tal efecto, el Comité designaré un conciliador cuando las
partes en conflicto lo estimen conveniente.

+ Evaluar y mediar los conflictos que se presenten entre
docentes, docentes y estudiantes, y los que surjan entre
estos Ultimos.

+ Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia.

41.2. Conformacion del comité de convivencia.

+ Rectoria

+ Coordinacién de convivencia

+  Orientacion escolar.

+ Personeria estudiantil

+ Presidente/a del consejo de padres y madres de familia

+ Presidente/a del consejo de estudiantes

+ Un/a docente que lidere procesos o estrategias de
convivencia escolar
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41.3. Funciones del comité escolar de convivencia.

(Articulo 13):

+ |dentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos
que se presenten entre docentes y estudiantes, directivos
y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

+ Liderar en los establecimientos educativos acciones que
fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania,
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

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

+ Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion
de situaciones conflictivas que afecten la convivencia
escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables
a los miembros de la comunidad educativa. el estudiante
estara acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un compariero del establecimiento educativo.

+ Activar la ruta de atencion integral para la convivencia
escolar definida en el (articulo 29), frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo
con lo establecido en el manual de convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comision de una conducta punible,
razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias
0 autoridades que hacen parte de la estructura del
sistema y de la ruta.

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

+ Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el manual de convivencia, y presentar
informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del sistema nacional de convivencia escolar y
formacion para los derechos humanos, la educacion para
la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar, de los casos o situaciones que haya conocido
el comité.

+ Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas
que permitan la flexibilizacion del modelo pedagdgico y
la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania
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ARTIiCULO 42. PRINCIPIOS EN QUE SE FUNDAMENTA

LA CONVIVENCIA ESCOLAR

El Colegio asume los principios establecidos en el articulo 5

delaley 1620 de 2013 como rectores del sistema Institucional

de convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Estos son:

+ Participacion: Todos los estamentos de la comunidad
educativa deben hacerse participes de las decisiones
respondiendo a sus funciones misionales.

+ Corresponsabilidad: La familia, el establecimiento
educativo, la sociedad y el estado son corresponsables de
la formacion ciudadana, la promocién de la convivencia
escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias
y adolescentes de conformidad con lo consagrado en
el articulo 44 de la constitucion politica y el codigo de
infancia y la adolescencia.

+ Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e
instituciones educativas son auténomos en el ejercicio de
sus funciones y roles como ciudadano en concordancia
con la constitucion politica y dentro de los limites fijados
por las leyes, normas y disposiciones.

+ Diversidad: Derecho a la educacion y formacion que se
fundamente en una concepcion integral de la personay la
dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos
e incluyentes.

* Integralidad: Orientada hacia la promocion de la
educacion para la autorregulacion y autocuidado del
individuo y de su territorio y de la educacion en el respeto
ala constitucion y las leyes.

42.1. Responsabilidades del Ministerio de Educacion

Nacional:

+ Promover y fomentar conjuntamente con las secretarias
de educacion certificadas, en los establecimientos
educativos, la implementacion de los programas
para el desarrollo de competencias ciudadanas, la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de conformidad con los
lineamientos, estandares y orientaciones que se definan.
Dicha implementacion se hara a través de proyectos
pedagogicos 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 utilizacion
de indicadores de convivencia escolar que visibilicen
los problemas y potencialicen la toma de decisiones
en relacion con los proyectos y programas que trata el
articulo 15 de este proyecto de ley.

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

Incorporar en los procesos de autoevaluacion o
en los procesos de certificacion de calidad de los
establecimientos educativos, las variables asociadas
a clima escolar, y a la implementacién de proyectos
pedagogicos para la mitigacion de la violencia y acoso
escolar, y la educacién para la sexualidad, como un
criterio de evaluacion.

Disefiar, administrar y realizar los reportes periodicos
del Sistema Unificado de Informacion de Convivencia
Escolar, definido por esta ley en su articulo 28.

Asistir técnicamente a las secretarias de educacion
certificadas, para que adelanten procesos de
actualizacion y de formacion docente sobre tematicas
relacionadas con la promocion de la convivencia escolar,
la resolucion 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 prevencion y mitigacion del acoso y la violencia escolar,
que se incluiran anualmente en los planes operativos de
los planes territoriales de formacion docente.

Realizar asistencia técnica a los entes territoriales para
el desarrollo de acciones de promocion, prevencion,
atencién y seguimiento de situaciones de convivencia
escolar; establecer guias generales en la construccion
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.

Coordinar con el Instituto Colombiano para la Evaluacién
de la Educacion la incorporacion en las pruebas Saber
los médulos para las evaluaciones de competencias
ciudadanas. La aplicacion ird acompafiada de un
instrumento que permita obtener informacién adicional
acerca del clima y la convivencia escolar en los
establecimientos educativos.

Gestionar alianzas con el sector privado para el apoyo
a la implementacion de las politicas y los programas a
que hace referencia el inciso primero del articulo 20 de la
presente ley, en favor de la convivencia escolar.
Promover conjuntamente con instituciones de alcance
nacional convocatorias orientadas al desarrollo de
investigacion aplicada en el tema de convivencia escolar
y formacion para el ejercicio de derechos humanos,
sexuales y reproductivos, y la prevencion y la mitigacion
de la violencia escolar.

42.2. Responsabilidades de la Secretaria de Educacion
Distrital:

Participar activamente en el comité, distrital de convivencia
escolar y contribuir al cumplimiento de las funciones del

mismo, en el marco de sus responsabilidades.

+ Garantizar la oportuna divulgacién, armonizacion,
coordinacion y ejecucion de las estrategias, programas y
acciones definidas por el comité, distrital de convivencia
escolar con las prioridades y acciones de politica
educativa establecidas.

+ Garantizar que la Ruta de Atencion 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 compafieros, 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 actualizacion
y de formacién docente y de evaluacion de clima escolar
de los establecimientos educativos, previstos en los
numerales 3 y 6 del articulo 15 ley 1620 de 2013.

+ 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 prevencion 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 vulneracion 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 Atencion Integral para la Convivencia Escolar,
en lo que es de su competencia, con el fin de prevenir y
mitigar dichos casos.

+ 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.

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

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

42.3. Responsabilidades del Colegio de la Bici (IED):

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

* Implementar el comité escolar de convivencia y
garantizar el cumplimiento de sus funciones acorde
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con lo estipulados Ley 1620 de 2013, y su decreto
reglamentario 1965 de 2013.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion
y proteccion a través del manual de convivencia, y
la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los
estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar
y vulneracion de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, por parte de los demas compafieros,
profesores o directivos docentes.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional,
el manual de convivencia, y el sistema institucional de
evaluacion 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 diferencial, acorde con la
Ley General de Educacion 115 de 1994, la Ley 1098 de
2006 y las normas que las desarrollan.

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

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

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

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos
de formacion entre los distintos campos del conocimiento.

42.4. Responsabilidades de la Rectoria. (Art. 18, ley 1620
2013)

Liderar el Comité escolar de convivencia con apoyo de
los coordinadores acorde con lo estipulado en la Ley
1620.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional
el desarrollo de los componentes de prevencién y
de promocion, y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacion de la ruta de
atencion integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo
institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacion anualmente, en un proceso
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participativo que involucre a los Coordinadores,
estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el
marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

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

42.5. Responsabilidades de los Docentes y docentes
con funciones de Orientacion. (Art. 19, ley 1620 2013)

|dentificar, reportar y realizar el seguimiento a los
casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos que afecten a
estudiantes del establecimiento educativo, acorde con
los articulos 11 y 12 de la Ley 1620 de 2013 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 situacion de intimidacion de la que tienen
conocimiento se hace a través de medios electronicos,
igualmente debera reportar al comité de convivencia para
activar el protocolo respectivo.

Transformar las practicas pedagdgicas y crear ambientes
de paz y armonia, para contribuir a la construcciéon de
ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes
que potencien la participacion, la construccién colectiva
de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto
a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y
moral de los/as estudiantes.

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

Contribuir a la construccion y aplicacién del manual de
convivencia.

42.6. Responsabilidades de los padres/madres de
familia. (Art. 22, ley 1620 2013)

Aceptar y respetar la filosofia propia de la institucion
Conocer y cumplir los acuerdos de convivencia y firmar
su aceptacion.

Motivar, orientar y estimular el esfuerzo y los avances del
estudiante en su proceso formativo.

Proteger a su hijo de toda forma de abandono fisico,
moral, trato negligente, abuso sexual, explotacién y uso
de sustancia que produzcan dependencia, influencia de
grupos satanicos, espiritistas y otros.

Corregir a su hijo con firmeza, exigencia y respeto que
garanticen la buena formacion.

Controlar las amistades y el manejo del tiempo libre de
su hijo.

Colaborar consu hijo paraque desarrolle sus capacidades,
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y cumpla con sus deberes escolares facilitar los recursos
necesarios para facilitar sus cumplimientos de deberes.
Promover y desarrollar en su hijo los valores éticos y
morales especialmente los establecidos en el Colegio.
Informar a los docentes y directivos cualquier irregularidad
que comprometa el buen nombre del estudiante y de la
Institucion.

ARTICULO 43. DEL DEBIDO PROCESO

Es la garantia constitucional que le asiste a los/as
estudiantes cuando por incumplimiento de las normas

contempladas en el Manual de Convivencia, sea
merecedor de las sanciones contempladas en el mismo.

El sistema disciplinario establecido en el presente Manual
de Convivencia pretende garantizar la formacion del
estudiante en el respeto, la tolerancia y la convivencia

armonica. De de la misma fomenta la responsabilidad
ante la libre accion y asegurar el bienestar general de la
comunidad educativa, de acuerdo con la mision, vision,
filosofia y orientacion pedagdgica de la institucion.

+ El proceso correctivo tiene un caracter prioritariamente
pedagogico-formativo que permita al o la estudiante una
reflexion sobre los errores de sus actuaciones, una toma
de conciencia frente a las consecuencias de las mismas y
un aprendizaje que le permita asumir un cambio continuo
y positivo.

43.1. Principios del debido proceso

Dentro de ese proceso correctivo se llevara a cabo el
DEBIDO PROCESO como garantia para asegurarle a todo
estudiante sus derechos dentro de un proceso en su contra
teniendo en cuenta los siguientes principios:

El principio de legalidad: Manifiesto en las leyes que rigen la educacion en el pais: Constitucion
Politica de Colombia, Ley 115, Decreto 1860, Cadigo de infancia y adolescencia.

El principio de imparcialidad: Por el cual se buscara establecer la verdad de los hechos para
identificar y sancionar a los responsables sin ningln tipo de discriminacion y siempre bajo
un enfoque formativo.

El principio de favorabilidad: Todas las acciones que se tomen deben apuntar siempre a
buscar el beneficio de los y las estudiantes.

El derecho a la defensa: Los/as estudiantes tiene derecho a conocer los cargos que se le
hacen y a presentar sus descargos por escrito, derecho a ser escuchados, controvertir las
pruebas que hubiese, a ejercer el derecho a su defensa y a solicitar por intermedio de su
acudiente los recursos de apelacion y reposicion.

Publicidad: Todo/a integrante de la comunidad educativa debe conocer ampliamente las
normas y procedimientos que le seran aplicados (Manual de Convivencia)

Presuncion de inocencia: No se aplicara ninguna sancion hasta que no se pruebe claramente
la responsabilidad del estudiante en las SITUACIONES DE CONVIVENCIA mencionadas.

Impugnacién: Todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho a controvertir las

decisiones tomadas por la institucién (procedimientos, instancias-decisiones).

43.2. Aplicacion del Debido Proceso.

En la aplicacion del Debido Proceso se debe tener en cuenta
los siguientes pasos:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso

disciplinario al estudiante a quien se le atribuyen las
conductas susceptibles de sancion; la cual se hara por
escrito tanto al estudiante como a sus acudientes
mediante citacion. Esta comunicacion la realiza el
Coordinador/a de Convivencia y se dejara constancia de
la misma en el observador del estudiante.

2. Formulacién de los cargos atribuidos donde conste de
manera claray precisa las conductas y las SITUACIONES
DE CONVIVENCIA, especificando los articulos concretos
del presente Manual que presuntamente fueron
infringidos. La notificacion de los cargos formulados al
estudiante o sus acudientes no significa en ningln
momento la aceptacion de los mismos.

3. El traslado al estudiante investigado/a de todas las
pruebas que fundamentan los cargos formulados, de tal
manera que pueda controvertirlas o dar su valoracién
acerca de dichas pruebas.

El articulo 29 de la Constitucion Politica establece: “El debido proceso se aplicaré a toda clase de actuaciones, es decir, en todos los campos en que se haga uso de la facultad disciplinaria

conflictos” (Ley 1098 de 2006, articulo 41, numeral 9.)
El recurso de reposicion consiste en solicitar al mismo funcionario que dicto el acto que lo aclare, lo modifique o lo revoque, mientras que el recurso de apelacion procede con las mismas

blece ante el ii fiato superior del funcionario que dicto el acto.

pero se
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para imponer sanciones o castigos”. Toda sancién tiene un caracter pedagégico, teniendo en cuenta que el eje esencial de la escuela es el de contribuir a la formacion de los nifios, nifias,
adolescentes y familias en ‘la cultura del respeto a la dignidad, el reconocimiento del derecho de los demas, la convivencia democrética, los valores humanos y la solucion pacifica de los
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. La presentacion de descargos ya sea de forma oral o
escrita en un término no mayor a 3 dias habiles después
de ser notificado de la apertura del proceso disciplinario,
en la que pueda controvertir las pruebas en su contra y
allegar las que tenga a su favor (Derecho de Defensa),
ante el Comité de Convivencia.

. El pronunciamiento de la autoridad competente (Rectoria,
mediante resolucion Rectoral) que determina la
aplicacion de la accion correctica de acuerdo con el
resultado del Debido proceso desarrolado.

. La posibilidad de que ellla estudiante o sus acudientes
puedan interponer los Recursos pertinentes para
controvertir la decision adoptada y que debe ser
informada. Estos Recursos son: El de Reposicién (ante
Rectoria) y en subsidio el de Apelacion.

43.3. El Conducto Regular.

Para lograr una efectiva comunicacion entre los miembros
de la comunidad educativa, los cuales deben acatarse
cuidadosamente con el fin de que el proyecto educativo
pueda darse sin tropiezos, se procedera en este aspecto

Manual de Convivencia

partiendo de la base, para llegar a las instancias superiores
solo si es necesario. Para la tramitacion de situaciones que
se presenten con los estudiantes se seguira el Conducto
Regular que a continuacion se detalla:

A Nivel Académico: Estudiante, Docente del Area,
Director/a de Grupo, Docentes del Ciclo, Coordinacién
Académica, Comisién de Evaluacion y Promocion, Consejo
Académico, Rectoria, Consejo Directivo.

A Nivel Convivencial: Estudiante, Docente, Director/a
de Grupo, Orientador/a Escolar, Coordinador/a de Conviven-
cia, Comité de Convivencia, Rectoria, Consejo Directivo.

43.4. Observaciones sobre el conducto regular:

+ Siun integrante de la comunidad educativa no sigue el
proceso descrito en el conducto regular, no podra ser
atendido en las instancias superiores y si esto sucede
las medidas tomadas pierden efecto. Se deja constancia
escrita de haber acudido a cada una de las instancias.

+ Ellla Personero/a Escolar y/o acudientes haran parte del
conducto regular cuando alguna de las partes lo solicite.

CAPITULO VI
NUESTRO MARCO DE DERECHOS Y DEBERES

ESTUDIANTES

ARTICULO 44. DERECHOS DE LOS Y LAS ESTUDIANTES

El Colegio de la Bici vela en todo momento |[gor el respeto a
la diversidad y la equidad en la diferencia. En la institucion
prevalece siempre el enfoque de derechos y su disfrute por
parte de cada integrante de la comunidad, especialmente
de nuestros/as nifios, nifias y adolescentes.

En lo Académico.

441, Participar activamente en los diferentes momentos
del proceso educativo (planeacion, ejecucion 'y
evaluacion).

Ser respetados en su proceso formativo y recibir
retroalimentacion a través de la autocritica y critica
grupal.

Conocer los proyectos, programas, planes de estudio
y planes de mejoramiento de cada area periodo a
periodo.

Obtener las explicaciones solicitadas durante el
desarrollo de los procesos de construccion de
conocimiento y participar en dichos procesos.
Participar activamente en los acuerdos establecidos
en el SIEE con cada docente respecto a metodologia,
fechas de entrega de informes, trabajos 'y
evaluaciones.

Presentar las evaluaciones, tareas, trabajos vy
demas actividades escolares realizadas durante sus
ausencias justificadas.

Ser evaluado/a, en los diferentes aspectos del

proceso educativo en forma permanente; conocer

44.2.

443.

44.4.

445,

44.6.

447.
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continuamente los conceptos de evaluacion y recibir
los correspondientes informes valorativos de su
proceso de formacion.

44.8. Solicitar la revision para la reconsideracion de la
evaluacion de logros y de los resultados de las
evaluaciones lo cual debe hacerse, a mas tardar, en
la semana siguiente a la entrega del informe.

44.9. Presentar las Pruebas Saber y otras pruebas en las

que haya sido inscrito/a por estar matriculado/a.

La posibilidad de acudir a instancias superiores en
caso de no ser escuchados, siguiendo los conductos
regulares.

Contar con las condiciones de posibilidad necesarias
en cuanto a recursos humanos, fisicos y materiales,
para desarrollar las capacidades cognoscitivas y
avanzar en la construccion del pensamiento y en el
conocimiento de las ciencias y de las humanidades.
Solicitar el estudio de la promocién anticipada en el
caso que lo amerite (Ver SIEE, Art. 8).

Solicitar la consignacion oportuna en secretaria, de
los registros de nivelacion, consecucion de logros,
junto con el juicio valorativo y/o las inconsistencias
correspondientes a cada periodo del afio lectivo.
Solicitar y obtener constancias y certificados de
estudio de acuerdo con las normas fijadas por el
Colegio y el Ministerio de Educacion Nacional.
Realizar actividades complementarias que permitan
desarrollar estrategias y planes de mejoramiento que
le permitan mejorar sus procesos académicos.

44.10.

44.11.

44.12.

44.13.

44.14.

44 .15.
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En lo Personal.

44 .16. Ser reconocidos/as, valorados/as y respetados/as en
su dignidad personal, recibiendo buen trato por parte
de los miembros de la Comunidad Educativa. (
Derechos del nifio, Ley de infancia y Adolescencia
Ley 1098 de 2006).

Tener a disposicion, en las diversas situaciones que
pudiera atravesar ellla estudiante, la ruta y
protocolos de atencion integral para que, de acuerdo
a sus condiciones o situacion que estuviera
afectandole y que fuera conocida por la institucion,
pudiese ser resuelta con el respectivo apoyo escolar,
garantizando sus derechos y el debido proceso si
fuere el caso.

Disfrutar de sus derechos fundamentales (como lo es
la educacion), asi como de sus derechos humanos,
sexuales y reproductivos de acuerdo a lo expresado
por la Constitucion Politica Nacional y toda la
jurisprudencia derivada de la Corte Constitucional.
Conocer el proyecto educativo del Colegio y exigir un
proceso educativo acorde con el mismo.

Participar en el proceso de elaboracion, actualizacion
y conocimiento del Manual de Convivencia.

Ser atendidos y escuchados personalmente por las
directivas del colegio y orientacion

Usar y portar el carné estudiantil para identificarse en
cualquier lugar como miembro del plantel.

Recibir oportunamente el estimulo correspondiente
a su esfuerzo personal, buen comportamiento y
trabajo social.

Desarrollar y manifestar las propias aptitudes o
habilidades en las diversas &reas del conocimiento y
en todo lo referente a la realizacion personal.

Hacer propuestas que busquen mejorar la formacion
personal, la calidad de la educacion en general y el
bienestar en el colegio.

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion Del
Colegio de la Bici (IED).

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

Recibir durante su permanencia en la institucion la
guiay la atencion personal necesarias para descubrir
las propias capacidades y a partir de estas, el aporte
que cada cual puede dar a la construccion del mundo
al realizarse en su proyecto de vida.
Ser atendido/a por las diferentes
administrativas cuando sea requerido.

44.17.

44.18.

44.19.

44.20.
44.21.
44.22.

44.23.

44.24.

44.25.

44.26.

44.27.

44.28.

44.29. instancias

En lo Social.

44.30.Participar en la organizacion de cada curso y en las
iniciativas de bienestar estudiantil y comunitario, que
brinde la institucion.

44.31.Crear comités que den respuesta a necesidades
e inquietudes. Elegir, ser elegido y participar en la
organizacion del Consejo Estudiantil.
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44,32, Expresar libre y responsablemente sus opiniones a
cualquier miembro de la comunidad educativa, sobre
cualquier tema, en forma cortés, veraz y dentro del
marco del respeto que merece toda opinién ajena, al
igual que sus emociones y sentimientos.

44 33.Formar parte de los diferentes grupos de proyeccion
curricular o social que ofrece el Colegio.

44 34 .Usar en forma responsable las instalaciones, muebles
y materiales pedagdgicos del Colegio como bienes de
la comunidad.

44 35.Participar en las diversas actividades sociales,
culturales, deportivas y recreativas que se programen
en el colegio.

44.36.Gozar de un ambiente sano, tranquilo, estético
y agradable que permita un buen proceso de
aprendizaje, asi como de 6ptimos ambientes para las
actividades recreativas y del goce y disfrute de los
tiempos libres.

44.37.Rodearse de un ambiente ecolégico sano en el
colegio y sus alrededores evitando la contaminacion
de su entorno por los demas.

44.38.Ser respetado en su dignidad, individualidad, en
sus diferencias religiosas e ideologicas, sin que su
proselitismo perjudique el bien comun, la filosofia,
valores y principios del Colegio.

ARTICULO 45. DEBERES DE LOS Y LAS ESTUDIANTES

El derecho a la educacion implica deberes académicos y
disciplinarios a cargo de los y las estudiantes, consagrados
en el Manual de convivencia. Asi, su quebrantamiento permite
al plantel educativo imponer las sanciones correctivas a las
que haya lugar, bajo la observancia y respeto del debido
proceso, la ley y la Constitucion.

“La educacién para los/as estudiantes, implica no solo la
existencia de derechos a favor de los menores, sino el
cumplimiento de obligaciones por parte de ellos/as, que
generalmente se deben acatar como presupuesto de sus
compromisos académicos y disciplinarios. Por ello, el
incumplimiento de los logros, la reiterada indisciplina, las
situaciones de convivencia tipo Il y Ill, son factores que
legitimamente pueden generar la pérdida del cupo en una
institucion educativa o la imposicion de sanciones.”
Sentencia T-1225 de 2000.

En lo Académico.

45.1. Consagrarse al estudio y al cumplimiento de las
actividades escolares para que el proceso de
ensefianza- aprendizaje tenga éxito, cumpliendo con
los desempefios y logros definidos en cada una de las
areas para cada uno de los grados.

Mantener durante todo el proceso de formacion
académica, una actitud de compromiso. Esta actitud
se manifiesta en la consecucion de los desempefios y
competencias, en el esfuerzo, constancia y tenacidad
para superar las deficiencias.

Participar con direccion de curso en el andlisis del

45.2.

453.
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rendimiento académico y comunicar allla docente

de cada asignatura los resultados y el plan de

mejoramiento, fruto de este andlisis para alcanzar los
logros propuestos.

Respetar los calendarios de evaluaciones y demas

programaciones realizadas con los docentes de cada

materia.

Debe acatar, respetar y cumplir los acuerdos

y compromisos que se firman en los formatos

institucionales y el observador del estudiante.

Ser honestos en la elaboracion y presentacion de

trabajos, evaluaciones o excusas.

Presentar los trabajos, evaluaciones y actividades

de nivelacion en las fechas programadas en cada

periodo escolar.

Usar y cuidar responsablemente el material del

colegio para el trabajo de ensefianza-aprendizaje,

Hacer un uso pertinente y tener un comportamiento

adecuado en los espacios académicos especializados

como lo son sala de informatica, laboratorio,
biblioteca, aulas amigas, entre otros.

45.10. Asistir puntualmente a las clases y actividades
programadas por el Colegio y participar activamente
en las mismas.

4511. El estudiante que no ha asistido al Colegio por
cualquier causa debe ponerse al dia en los
procesos realizados y enterarse de los compromisos
adquiridos, para poderlos presentar a tiempo. Cuando
el ausentismo sea prolongado, debe buscar ylo
solicitar los mecanismos necesarios que contribuyan
a mejorar su rendimiento académico.

45.12. Cuando el educando no realice una actividad de
evaluacién, de nivelacién o trabajos y tenga la
respectiva excusa debe ponerse de acuerdo con el
docente para solucionar su problema dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a su incumplimiento.

45.13. Prestar atencion en clase y participar activamente en
ella.

45.14. Colaborar en la creacion de un ambiente adecuado
que favorezca el desarrollo fructifero de los diferentes
eventos educativos.

45.15. Tener una actitud proactiva y dinamica hacia el
aprendizaje cuando su situacion sea de repitencia
académica.

454.

45.5.

456.

457.

45.8.

45.9.

En lo Personal.

45.16. Presentarse en ropa deportiva los dias con clase de
educacién fisica y tener en cuenta el codigo de
vestimenta conforme se describe en Arttculo No. 6.

45.17. Comprometerse en el desarrollo de las aptitudes,
capacidades personales y el descubrimiento
progresivo del aporte personal para enriquecer su
proyecto de vida.

45.18.Dar un trato de valoracion, respetar de hecho y de
palabra a los compaferos, profesores, directivas,

Manual de Convivencia

servicios generales y personas de la comunidad
educativa; el trato respetuoso debe manifestarse en
las buenas relaciones interpersonales, en el lenguaje
decente evitando expresiones ofensivas, gestos y
chistes obscenos, juegos en los que haya violencia
fisica, sobrenombres, insultos,  comentarios
difamatorios y palabras soeces. Mostrar disposicion
al dialogo, la comunicacion sincera y la busqueda
de acuerdos.

45.19. Comportarse adecuadamente en el aula de clase lo
cual implica:

+ Permitir un ambiente positivo de aprendizaje en todas
las actividades en el aula: explicaciones del profesor,
trabajos en grupo, lectura de materiales escritos,
actividades extramurales.

+  Cuidar todos los bienes.

+ Permanecer en el salén de clase en ausencia del
docente desarrollando la actividad propuesta.

* Permanecer en los respectivos sitios de trabajo
pedagdgico: en los salones, laboratorios o lugares
acordados durante la clase, en el patio durante el
descanso. Cuando haya necesidad de desplazarse,
hacerlo en compafiia del docente y en el menor tiempo
posible.

+ Consumir el refrigerio suministrado por secretaria de
educacion evitando el consumo de otros alimentos no
correspondientes a la guia de alimentacion saludable,
el cual debe realizarse en forma organizada y ubicando
los deshechos y materiales de reciclaje en los
respectivos recipientes.

+ No practicar ningin tipo de juegos dentro de los
salones de clase, sin presencia y organizacion del
docente de la clase.

+Mantener una buena presentacion personal y vestir de
forma adecuada para las clases.

+ No permanecer en el aula de clase en horas de
descanso.

45.20. Entregar oportunamente a los padres/madres de
familia las circulares o citaciones enviadas por el
Colegio.

45.21. Justificar las ausencias y permisos con la presencia
del acudiente en Coordinacioén. Comunicar al profesor
de la clase respectiva, la citacion para acudir a los
servicios de su EPS.

45.22. Ningun estudiante debe ausentarse del Colegio sin
el debido acompafiamiento, previa solicitud escrita
0 comunicacion directa de sus padres/madres o
Acudientes y el visto bueno de Coordinacion.

45.23. Portar siempre el carné estudiantil, presentarlo
siempre que sea exigido. Usarlo para entrar al Colegio
cuando llegue tarde o necesite entrar en horas o dias
distintos a los lectivos o para hacer uso de la Biblioteca
Escolar y Comedor Escolar.

45.24. No tomar ni usar los bienes del otro sin su autorizacion.

4525. Utilizar los servicios de Alimentacion escolar
Unicamente en los tiempos y horarios establecidos.
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45.26. Es deber de los estudiantes cuidar su aseo,
higieney presentacion personal. En Preescolar y
Basica es fundamental el apoyo de los padres/madres
en la formacion de estos habitos de higiene.

45.27. Asistir al Colegio siempre con la vestimenta adecuada

segln las clases, llevando la ropa con pulcritud y
dignidad de acuerdo a la actividad programada en el
dia correspondiente.

45.28. Evitar el consumo de bebidas alcohdlicas, consumo
de cigarrillo o de sustancias psicoactivas, en los alre-
dedores del colegio, o participar o propiciar actos
indebidos que afecten la integridad propia o ajena.

45.29. Las relaciones entre estudiantes deben ser
particularmente  respetuosas. Las  expresiones
amorosas que no son acordes al respeto que merece
la comunidad educativa no son permitidas.

45.30. La estudiante en estado de embarazo debe atender
su cuidado personal y el de su bebé. De acuerdo
con los criterios del colegio, en el momento indicado,
tramitara por escrito, y con la autorizacién de sus
padres/madres y/o acudientes, la suspension de los
estudios del afio que cursa para dedicarse de tiempo
completo y con responsabilidad a sus deberes de
madre; posteriormente podra reiniciar sus estudios,
de acuerdo a las condiciones acordadas entre
la estudiante, padres/madres y/o acudientes y la
Institucion.

45.31. Esta estrictamente prohibido portar, promover, incitar
al consumo, consumir y/o traficar cualquier tipo de
droga, sustancia psicotropica, estupefacientes, y
precursores de los mismos.

Paragrafo: (Ley 1098 de 2006 Ley de Infancia y

adolescencia). “ARTICULO 43. Obligacién ética fundamental

de los establecimientos educativos. Prevenir el trafico

y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas

que producen dependencia dentro de las instalaciones

educativas y solicitar a las autoridades competentes
acciones efectivas contra el tréafico, venta y consumo
alrededor de las instalaciones educativas.”

45.32. Respetar los bienes ajenos, tanto los que pertenecen
al Colegio, como los que pertenecen a otros
estudiantes, a docentes y empleados de la institucion.

4533.No portar armas de ninguna indole, material
pornografico o de culto satanico; igualmente evitar
traer radios, grabadoras y en general, cualquier
material que atente contra la moral, el orden
publico y las buenas costumbres u otros aspectos
definidos en el PEI. El Colegio se reserva el
derecho de revisar bolsos, maletas y otros
elementos cuando se sospecha de hurto, porte de
alcohol,  cigarrillos, drogas, armas y/o material
pornografico.

45.34. Proteger su integridad fisica estando dentro de la
institucion, o durante actividades externas de caracter
académico, cultural o recreo- deportivas, y no realizar
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actos que pongan en peligro la misma.

45.35. Tener un trato digno y respetuoso con el
personaladministrativo y con los colaboradores del
colegio, como guardas de seguridad y servicios
generales; asi como con visitantes recurrentes (Per-
sonal de la Secretaria de Educacion, Personal de
Alimentacién Escolar), entre otros).

45.36.Cumplir con los horarios asignados para el ingreso
y salida de la institucion, y asi mismo, con el
cumplimiento del horario de clases.

45.37.Comportarse  adecuadamente 'y siguiendo los
lineamientos de este Manual de Convivencia en
todo lugar, en el cual estén bajo la tutela del colegio
0 en representacion del mismo: salidas de campo,
convivencias, retiros, competencias deportivas,
actividades artisticas, visitas a museos, etc.

45.38.Colaborar activamente con el orden y aseo del Colegio
haciendo buen uso de las canecas y papeleras.

45.39.Tratar con cuidado las plantas, las instalaciones, las
carteleras, los recursos materiales y didacticos o
deportivos y demas enseres del Colegio.

En lo Social.

45.40.Presentar buenos comportamientos y actitudes
sociales respetuosas en las actividades del Colegio,
especialmente en los actos comunitarios dentro y fuera
de la institucion, reflejando el sentido de pertenencia e
identidad con los principios de la institucion.

45.41.Representar con seriedad, responsabilidad y decoro a
la institucion en eventos de orden cultural, deportivo o
cientifico.

45,42 Participar de las convivencias o salidas pedagdgicas
programadas por el colegio con responsabilidad y
tener un comportamiento acorde con la formacién
dada por el colegio.

45.43.Participar activamente en campafias ecologicas,
aseo, orden y embellecimiento del Colegio.

45.44 Asistir a las convivencias con responsabilidad y tener
un comportamiento acorde con la formacion dada por
el colegio.

45.45.Responder por los dafios a terceros, al igual que
los dafios o pérdidas causadas por su accién o
negligencia, sobre los materiales de ensefianza,
elementos, equipos e implementos de clase, lo mismo
que de los espacios de aprendizaje y la planta fisica.

45.46.No se permite el uso de patines, tablas (skateboards,
bicicletas en las zonas del colegio) etc., salvo
en eventos especiales, con el visto bueno vy
acompafiamiento del maestro y/o coordinacion.

ARTICULO 46. ACCIONES FORMATIVAS DE LOS
DEBERES DE LOS Y LAS ESTUDIANTES

Frente a las acciones formativas deberén ser resueltas
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha en que
se inicia el proceso en la instancia respectiva y realizar el
seguimiento correspondiente.
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Proceso Formativo Deberes

académicos.
Al llevar a cabo el proceso de evaluacion y detectar las
dificultades del estudiante, en el alcance de los logros, o enla
superacion continua de los mismos, se programan acciones
de mejora, a las cuales se les hara seguimiento desde la
reunién de ciclo. Para tener acceso a estas actividades el
estudiante debera estar cumpliendo o haber cumplido con
las actividades regulares del area.

46.1.En las reuniones de ciclo se citardn a acudientes
de estudiantes con bajo desempefio académico y
se realizarén los respectivos acuerdos que seran
consignados en el acta y a los cuales se les debe hacer
seguimiento.

46.2. Actividades de Nivelacion: Programadas por los
profesores para apoyar el proceso del estudiante
que presenta dificultades en sus desempefios y por
tanto en el alcance de los logros propuestos. Estas se
llevan a cabo durante el periodo académico respectivo
simultaneamente con las actividades regulares del
curso y generan una nueva evidencia de valoracion
con su correspondiente equivalencia numérica.

46.3. Dar a conocer el resultado del andlisis realizado con
el/as director/a de curso a los padres/madres con la
finalidad de que estos apoyen los procesos de mejora
académicos y convivenciales de los y las estudiantes.

46.4.El no cumplimiento de los acuerdos firmados en los
formatos institucionales y el observador por mas de tres
ocasiones llevara a medidas pedagdgicas formativas
en compafiia del acudiente.

46.5. El estudiante que sea sorprendido en un acto de copia
0 que se le compruebe lo que hizo, o present6 a su
nombre como autor de un trabajo que no ha realizado,
le sera anulada la prueba y tendrd la anotacion
respectiva en el observador del estudiante. Esta accion
cobija tanto al estudiante que realizé la copia como al
que la permite.

46.6.Para poder presentarlos en caso de ausencia
justificada deben llevar al docente del area la excusa
con el visto bueno de coordinacion en un plazo maximo
de tres dias. Ellla estudiante que no ha asistido al
Colegio por cualquier causa debe ponerse al dia en los
procesos realizados y enterarse de los compromisos
adquiridos, para poderlos presentar a tiempo. Cuando
el ausentismo sea prolongado, debe buscar y/o solicitar
los mecanismos necesarios que contribuyan a mejorar
su rendimiento académico. Cuando el educando no
realice una actividad de evaluacion, de nivelacion o
trabajos y tenga la respectiva excusa debe ponerse de
acuerdo con el docente para solucionar su problema
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
incumplimiento.

46.7.Los y las estudiantes que no hagan buen uso de los
materiales del colegio deberan repararlos o reponerlo
cuando se estropea por el mal uso o cuando se pierde.

Incumplimiento  de

Manual de Convivencia

46.8. Los/as estudiantes deben conocer las normas de uso
y cuidado de cada uno de estos espacios, i
presentan comportamientos inadecuados se les hara
el respectivo llamado de atencion verbal el cual serd
consignado en el observador y si persiste la situacion
se hara una actividad en la cual se exponga el

comportamiento que se deben tener en estos
espacios.

46.9.Los vy las estudiantes que lleguen tarde al iniciar la
jornada escolar deben esperar la primera hora en la
entrada del colegio para hacer el respectivo registro
por parte del coordinador/a de convivencia y asumen
las consecuencias académicas que se derivan de la
no presentacion de evaluaciones o trabajos.

46.10. Si existen mas de tres retardos se deja el registro
en el observador y se cita al acudiente a una charla con
coordinacion de convivencia en el horario estipulado
por esta. Si persiste sera reportado a los entes
externos competentes, por negligencia y abandono. En
caso de que el/la estudiante considere que su retardo
es justificado, debera presentar la excusa en la agenda
con los soportes médicos o avalados por una entidad,
firmada por la persona responsable de su retardo, con
el visto bueno de coordinacién. Los/as estudiantes
que lleguen tarde dentro de la jornada escolar se les
realizara un llamado de atencion verbal consignado en
el observador del/la estudiante.

Proceso Formativo Incumplimiento de Deberes en lo

Personal.

46.11.Elaboracion de ftrabajos, reflexiones, campafias
educativas, entre oftros, referentes al tema sobre
el cual ha cometido el incumplimiento al deber y
que permitan una reflexién e interiorizacion del
aprendizaje frente a dicha accion, las cuales pueden
ser expuestas a compaferos/as en espacios de
formacion o presentarse al colegio en compafiia de
acudientes.

46.12.Cuando se haga uso indebido del refrigerio, los y
las estudiantes implicados/as deben colaborar con
una actividad de embellecimiento de los espacios de
recreacion.

46.13.Los estudiantes que vendan o comercialicen
comestibles, bebidas, Utiles o cualquier otro
elemento dentro de la institucion, o que presenten
comportamientos indebidos en las clases y eventos
programados por la institucion debe realiza un trabajo
de reflexion en familia sobre la accion cometida y dejar
por escrito las conclusiones de esta reflexion para
entregar al/la director/a de grupo.

46.14.El estudiante o los estudiantes que se encuentren
haciendo uso del aula en horas de descanso sin la
respectiva autorizacion escrita deberan asumir la
responsabilidad por los dafios o pérdida de objetos.

46.15.Es responsabilidad de todos los miembros de la
institucion el cuidado y ornato de los espacios de la
institucion.
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46.16.Cuando no se entregan las circulares el estudiante
asume las consecuencias de la no entrega y tendré un
llamado de atencién en el observador del estudiante.

46.17. El porte del carnet estudiantil es necesario para
acceder a los servicios de bienestar estudiantil
(salidas pedagdgicas, uso del comedor escolar,
biblioteca y préstamo de materiales).

Proceso Formativo Incumplimiento de Deberes en lo

Social.

46.18. Estudiante que no demuestre buen comportamiento en
actos dentro y fuera del colegio, debera realizar
actividades académicas con guias y sera excluido del
préximo evento.

46.19. Al estudiante que desconociendo la organizacion
para el disfrute de espacios deportivos utilice patines,
tablas y/o balones en espacios y tiempos no
autorizados, le seran retenidos y entregados en
reunion de padres/madres de familia con firma de
compromiso de no volver a traerlos.

Paréagrafo. El estudiante o curso que participe en
campafas ecolégicas y que se destaque por el orden
y el aseo obtendrd un reconocimiento publico. (Izada de
Bandera y Entrega de Boletines)

ARTICULO 47. ACCIONES CORRECTIVAS ESPECIFICAS
DE DEBERES POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES

El incumplimiento de los deberes en diversas ocasiones no
interfiere en ocasiones con la convivencia, pero sin embargo;
afectan en primera instancia la formacion del estudiante,
sus responsabilidades y compromisos académicos y/o
convivenciales aceptados en la matricula.

Las acciones correctivas para el cumplimiento de los deberes
deberan estar orientadas por la coordinacion de convivencia
en los aspectos Personal y Social; la coordinaciéon Académica
orientara las acciones correctivas en el aspecto Académico.
Estas acciones deben ser realizadas por los estudiantes
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha en que
se inicia el proceso en la instancia respectiva y realizar el
seguimiento correspondiente.

47.1. Acciones correctivas especificas en lo Académico.
Las acciones correctivas que deben seguirse por el
incumplimiento de los deberes por parte de los estudiantes
en el aspecto académico, se encuentran descritas en capitulo
VI del Sistema Institucional de Evaluacion — SIEE: Derechos
y Deberes en evaluacion de la comunidad educativa.

47.2. Acciones correctivas en lo Personal y Social.
Frente al el incumplimiento de los deberes por parte de los

estudiantes en los aspectos Personal y Social, se establecen
las siguientes acciones correctivas:

Situacion Protocolo

1. Incumplir alguno o
varios de los deberes
descritos en el articulo
45, del  presente
manual de convivencia

Aplicacion de los
criterios descritos en el
SIEE, sobre evaluacion,
Debido proceso
Académico y Derechos
y deberes, segiin sea

el caso.

2. Asistir a la institucion
en condiciones de
desaseo y mala
presentacion personal.

Aplicacion de los cri-
terios descritos en el
articulo 45, del presente
manual de convivencia.
Si es reiterada la situa-
cion: Reporte a Orienta-
cion escolar.

3. Tomar o usar los
bienes de otros
comparieros o personas
de la institucion sin su
autorizacion

Aplicacion de los cri-
terios descritos en el
articulo 45, del presente
manual de convivencia.

4. Abandonar sin
autorizacion sitios de
trabajo pedagégico: en
los salones, laboratorios
o lugares acordados
durante la clase o
actividades culturales.

Aplicacion de los crite-
rios descritos en articu-
los 45y 60, del presente
manual de convivencia.
Si es reiterada la situa-
cion: Reporte a Coordi-
nacién de Convivencia.

Acciones pedagoégicas sugeridas Tiempo | Competencia
Amonestacion Verbal Deta Docente, Director/
A[nor_u’estacién escrita - . 15 dias ade curso,
Cltacllolr) a padres de famlllla 0 ’acudlenges‘ maximo Coordinacion,
Remision del caso Coordinacion Académica segln el L
Remision a la Comision de evaluacion y caso Comision de
promoci(’)nl evaluacion y

promocion
Amonestacion verbal por parte del docente De1a Docente,
Amonestacion escrita, cuando se presente la 5 dias Director/a de
situacion hasta por dos veces, a la tercera se ci- | maximo | curso,
tard al acudiente para firmar un compromiso de | seginel | Orientacion
acompafiamiento parental, si el estudiante es de caso Escolar.
primera infancia o primaria se registrara el caso en
el sistema de alertas y el caso sera abordado por
orientacion escolar.
Amonestacion escrita por la primera vez, a la se- De Docente,
gunda, se citara al acudiente para firmar un com- | inmediato | Coordinacién de
promiso de convivencial y el estudiante debera Convivencia,
realizar encuentros u otras actividades grupales
con sus pares que enfaticen sobre la importancia
del respeto y el manejo de los deberes escolares
infringidos
Amonestacion verbal por parte del docente Dela Docente,
Amonestacion escrita, hasta por dos veces, a la 5dias Director/a
tercera se citara al acudiente para firmar un com- | méximo | de curso,
promiso de convivencial y el estudiante debera | segunel | Coordinacion de
desarrollar una campafa habitos de estudio, pre- caso Convivencia,
sentandola a minimo dos cursos
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Situacion Protocolo Procedimiento y accion correctiva Tiempo | Competencia
5. Permanecer en los | Aplicacion de los cri- | Amonestacion verbal por parte del docente De1a Docente,
salones de clase terios descritos en el | Amonestacion escrita, hasta por dos veces, a 5 dias Director/a
durante las horas del articulo 45, del presente | la tercera se citard al acudiente para firmar un | maximo | de curso,
descanso. manual de convivencia. | compromiso convivencial y ellla estudiante deberd | seginel | Coordinacion de
Si es reiterada la | desarrollar una campafia sobre el habitos de caso Convivencia,
situacion: Reporte | estudio y uso adecuado del tiempo libre.
a Coordinacion  de
Convivencia.
6. Jugar con balones en | Aplicacion de los cri- | Amonestacion verbal por parte del docente De1a Docente,
horarios y sitios no terios descritos en el | Amonestacion escrita, hasta por dos veces, a 5 dias Director/a
establecidos para tal fin | articulo 45, del presente | la tercera se citara al acudiente para firmar un | méaximo | de curso,
sin la autorizacion manual de convivencia. | compromiso convivencial y ellla estudiante deberd | seginel | Coordinacion de
respectiva. Si es reiterada la situa- | desarrollar una campafia sobre el uso adecuado caso Convivencia,
cion: Reporte a Coordi- | del tiempo libre, los balones seran retenidos
nacién de Convivencia. | temporalmente y entregados al padre de familia o
acudiente.
7. Hacer un uso Aplicacion de los crite- | Amonestacion verbal por parte del/la docente De1a Docente,
indebido de las rios descritos en articu- | Amonestacién escrita, hasta por dos veces, a 5dias Director/a
instalaciones del cole- | los45y 61, del presente | la tercera se citard al acudiente para firmar un | maximo | de curso,
gio y dejar la basura en | manual de convivencia. | compromiso convivencial y ellla estudiante deberd | seginel | Coordinacion de
sitios inadecuados. Si es reiterada la situa- | desarrollar una campafia sobre el disposicion caso Convivencia,
cién: Reporte a Coordi- | adecuada de residuos solidos y reciclaje,
nacién de Convivencia. | presentandola a minimo dos cursos.
8. Hacer un uso Aplicacion de los crite- | Amonestacion verbal por parte del/la docente De Docente,
indebido del refrigerio rios descritos en articu- | Amonestacion escrita, hasta por dos veces, | inmediato | Coordinacion
escolar o de los utensi- | 10s 45y 62, del presente | a la tercera se citara acudiente para firmar un de
lios facilitados para el manual de convivencia. comp:omitsc(Jj . cotnvivencisl y/ end corr:junf acltlj-erdol Convivencia,

; con el estudiantes y padres/madres de familia, si : »
cor?sumo defa comida se comprueba uso i)r/1dpebido de refrigerio se puede Orientacion
caliente. . . Escolar

suspender el refrigerio por un dia
9. Acceder a los Aplicacion de los cri- | Amonestacion verbal por parte del/la docente De1a Docente,
servicios de terios descritos en el | Amonestacion escrita, hasta por dos veces, 5 dias Director/a
alimentacion escolar en | articulo 45, del presente | a la tercera se citara acudiente para firmar un | maximo | de curso,
horarios no autorizados. | Manual de convivencia. | compromiso convivencial y el estudiante debera | segunel | Coordinacion
Si es reiterada la situa- | realizar con el acompafiamiento de la orientacion caso de Convivencia,
cion: Reporte a Coordi- | escolar una labor de servicio social acompafiando Orientacion
nacion de Convivencia. | el comedor escolar en la organizacion de las filas escolar.
para el ingreso.
10. Desacatar las Aplicacion de los cri- | Amonestacion escrita, hasta por dos veces, De1a Docente,
disposiciones y terios descritos en el | a la tercera se citara acudiente para firmar un 5 dias Director/a
orientaciones dadas por | articulo 45, del presente | compromiso convivencial y ellla estudiante debera | méaximo | de curso,
docentes, directivos, manual de convivencia. | consultar sobre la definicion de estudiante, su rol | seginel | Coordinacion de
administrativos, Si es reiterada la situa- | y elaborar un decalogo del/la estudiante, para ser caso Convivencia,
guardas de seguridad cién: Reporte a Coordi- | socializado en el salon de clase y en periddicos
o personal de servicios | nacién de Convivencia. | murales.
generales en ejercicio
de su funcién.
11. Ocultar o no Aplicacion de los cri- | Amonestacion escrita por la primera vez, a la De Docente,
entregar oportunamente | terios descritos en el | segunda, se citara acudiente para firmar un | inmediato | Coordinacion de
alos padres/madres de | articulo 45, del presente | compromiso convivencial y ellla estudiante debera Convivencia,

familia las circulares o
citaciones enviadas por
el Colegio.

manual de convivencia.
Si la situacion se pre-
senta por segunda vez:
Reporte a Coordinacion
de Convivencia

realizar trabajo orientado en biblioteca, con libros
sueltos para que se motive a demas estudiantes
por la lectura, llevando control semanal del impacto
de su trabajo en los/las estudiantes de su grupo
y grado.
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carnet estudiantil y no

manual de convivencia.

presentarlos cuando le

sean requeridos. Si la situacion se pre-

senta por segunda vez:
Reporte a Coordinacion
de Convivencia

desarrollar campafias de formacién que vinculen
a la institucion educativa y la familia, sobre el
manejo de los deberes escolares y su impacto en
la convivencia escolar y la autorregulacion.

Situacion Protocolo Procedimiento y accion correctiva Tiempo | Competencia
12. Asistir al colegio sin | Aplicacion de los cri- | Amonestacion escrita por la primera vez, a la De Docente,
la Agenda escolar o el | terios descritos en el | segunda, se citarda acudiente para firmar un | inmediato | Coordinacién de
articulo 45, del presente | compromiso convivencial y el/la estudiante debera Convivencia,

Paragrafo: Para fortalecer la implementacion de acciones
correctivas se pueden establecer campafas o actividades
segln la naturaleza del deber incumplido por parte del
estudiante tales como:

+ Realizar actividades orientadas a conocer y proteger los
recursos de la institucion educativa.

+ Elaborar avisos e invitaciones a desarrollar la cultura
ciudadana para la convivencia.

+ Desarrollar campafas educativas para la prevencion y
solucién de problemas especificos por grupos.

+ Disefiar talleres sobre derechos y deberes ciudadanos, y
en el ejercicio de la participacion ciudadana entregados
a orientacion y coordinacion académica o de convivencia
segln sea el caso, para ser aplicados a los grupos y
que enriquecen los diferentes proyectos que maneja el
colegio.

+ Desarrollar campafias en derechos humanos vy, en
general, sobre las manifestaciones de solidaridad,
autorregulacion para ser desarrollados por grupos
definidos por orientacion con el fin de prevenir

+ Desarrollar campafias sobre el manejo de los implementos
y servicios que prestan las diferentes dependencias de la
institucion.

+ Realizar exposiciones con grupos donde se dé a conocer
los articulos de la constitucién politica nacional que se
refieran al libre desarrollo de la personalidad, incluyendo
sus limites.

+ Hacer presentaciones sobre seguridad industrial.

+ Elaboracion de folletos para pegar en las carteleras
generales.

+ Desarrollar campafias orientadas a fortalecer el Respeto,
segun la declaracion universal de los derechos humanos
y la ley de la infancia y adolescencia (ley 1098 de nov. 8
de 2006).

ACUDIENTES: PADRES/MADRES DE FAMILIA O
CUIDADORES

ARTICULO 48. DERECHOS DE LOS ACUDIENTES

48.1. Exigir con respeto una educacion de acuerdo con los
fines y objetivos establecidos en el PEI y la ley general
de educacion.

48.2. Recibir informes periddicos sobre el rendimiento de

sus hijos/as Tener una constante comunicacién con

40

docentes y Directivos/as segun horario establecido,
buscando una mejor formacion del educando.

48.3. Tomar parte en el proceso educativo participando en
las organizaciones de los Padres/Madres (Asociacion,
Consejo de padres/madres, Comités de Promocion y
Evaluacion, Escuela de Padres/Madres, comités de
convivencia). Asistir a los eventos que se programen
durante el afio escolar y apoyar las diversas actividades
del Colegio.

48.4.Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus
requerimientos sobre la marcha del establecimiento
y sobre los aspectos que afecten particularmente el
proceso educativo de sus hijos/as.

48.5. Presentar sus reclamos y observaciones en forma
respetuosa siguiendo el conducto regular.

48.6.Ser orientados e informados  sobre  sus
responsabilidades escolares y las consecuencias del
incumplimiento de las mismas.

48.7. Conocer oportunamente los horarios de atencion
de docentes, directivos/as docentes y personal
administrativo, y recibir informacion si surgieron
algunos cambios en el cronograma durante el trascurso
del afio.

48.8. Recibir talleres para mejorar en pautas de crianza,
métodos de estudio, educacion sexual y afectiva,
manejo de problematicas juveniles, entre otros, 0 en
los temas que orientacion o los/as docentes consideren
necesario tratar con los padres, madres o acudientes,
de acuerdo a las necesidades detectadas.

ARTICULO 49. DEBERES DE LOS ACUDIENTES

El proceso educativo involucra y compromete a los padres y
madres de familia. En este aspecto el articulo 7° de la Ley
115 de 1994 consagra, entre otras obligaciones de la familia
como nucleo fundamental de la sociedad y primer responsa-
ble de la educacion de los hijos, el deber de informarse sobre
el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos/
as, y sobre la marcha de la institucion educativa, y en ambos
caso participar en las acciones de mejoramiento, asi como
contribuir solidariamente con la institucién educativa para la
formacion de sus hijos. Por tanto es deber de los acudientes
del Colegio de la Bici (IED:

49.1. Acompafar a sus hijos/as en todas las fases y en

todas las implicaciones del proceso formativo.
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49.2.

493.

494.

49.5.
49.6.

49.7.

49.8.
49.9.

49.10.

49.11.

49.12.

49.13.

49.14.

49.15.

49.16.

Responder por la presentacion personal de sus hijos/
as. En caso de urgencia en la seccion de primera
infancia que incluya una eventualidad que afecte
la salud e higiene de un/a estudiante, ellla
acudiente debera asistir a la institucion segun
indicaciones del/ la docente con carcter urgente.
Proporcionar a sus hijos/as los materiales necesarios
para su desempefio en el proceso de formacion.
Orientar y acompafar los horarios de trabajo, el
cumplimiento de los compromisos, la elaboracion de
tareas y trabajos, respetando los ritmos establecidos
por el/la estudiante y por el mismo Colegio.

Pedir oportunamente los permisos para controlar y
evitar la inasistencia de sus hijos/as al Colegio.
Aprovechar los espacios de participacion que propor-
ciona el Colegio para hacer las propuestas de
mejoramiento correspondientes.

Representar o ser representado en el Consejo
Directivo, tomar parte en el consejo de padres y
madres y en los diferentes comités o actividades en
donde se prevé su participacion directa o indirecta.
Solicitar certificados o constancias del/la estudiante.
La no asistencia a las reuniones y citaciones
programadas por el colegio se considera como falta
de interés en el proceso educativo de las y los hijos
y debe ser justificada por el padre, madre de familia
o0 acudiente dentro de los dos dias siguientes. En
este caso, el colegio podra citar al padre 0 madre de
familia a otra reunién compensatoria, de acuerdo a
un horario fijado y comunicado con anterioridad.
Ante la inasistencia a dos citaciones consecutivas
hechas por un docente, orientacion, coordinacion
o rectoria se procedera a enviar el comunicado
a bienestar familiar ICBF como posible caso de
abandono. Elfla estudiante tendré asesoria desde
orientacion mientras se responde al caso.
Responder por los dafios y perjuicios hechos por
su hijo/a a terceros o a los recursos institucionales
como corresponsable de la formacién integral del/la
estudiante.

Llevar y recoger oportunamente dentro de los hora-
rios establecidos a los nifios y nifias que asi lo
requieran. El incumplimiento de este deber
acarreara registro ante coordinacion de convivencia
y firma de compromiso del acudiente con la
posibilidad del reporte correspondiente ante las
autoridades respecti-vas por negligencia.

Asistir a los talleres y escuelas de padres y madres
programados desde Orientacion Escolar, siguiendo
las  recomendaciones  sugeridas  para el
mejoramiento de las situaciones académicas,
personales y/o familiares de los y las estudiantes.
Comprender y aceptar las sugerencias hechas por
docentes sin justificar a los/as estudiantes que han
incurrido en situaciones de cualquier tipo.

Respetar a todo integrante de la comunidad educativa
entendiendo que la agresién a alguno/a de ellos/as
se debe considerar como una falta grave.

Presentar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, las excusas médicas de sus hijos/as para
justificar las ausencias. En caso de que la situacion
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médica requiere de una mayor atencién, y se
presente una incapacidad de mas tiempo, esta debe
ser presentada a coordinacion de convivencia con
anterioridad, |;ﬁ)ara informar. a docentes, y asi evitar
reportes por inasistencia reiterada.

Dirigirse de manera respetuosa y seguir el conducto
regular ante todos los entes de la comunidad
educativa.

49.17.

49.18. Actualizar datos personales que permitan su

ubicacion en forma oportuna en caso de emergencia.
DOCENTES

ARTICULO 50. DERECHOS DEL/LA DOCENTE

50.1. Ser reconocido/a como persona, y recibir un trato
digno de parte de la comunidad educativa.

50.2. Formar parte de los diferentes grupos pedagégicos de
proyeccién comunitaria.

50.3. Alos dias de incapacidad laboral dados por la EPS. en
la que se encuentre afiliado.

50.4. Ala licencia respectiva por calamidad doméstica.

50.5. Las docentes tienen derecho a su licencia de
maternidad.

50.6. Los docentes tienen derecho a su licencia por
paternidad.

50.7. A proyectar una imagen de los valores que se
promueven en la Institucion.

50.8. A recibir motivacion y estimulacion por parte
del Colegio, en experiencias pedagogicas y de
cualificacién de docentes.

50.9. Tener conocimiento al finalizar el afio, de su evaluacion

de desempefio para elaborar el plan de mejoramiento
respectivo.

50.10.Usar en forma responsable los recursos del Colegio,
las instalaciones, muebles y materiales pedagogicos.

50.11. Disfrutar de un clima laboral que permita, impulse y
fortalezca su actividad pedagdgica.

50.12.Disfrutar de un ambiente sano para el desarrollo de
su profesion.

50.13.Participar de planes proyectos, capacitaciones y
espacios para la salud ocupacional.

50.14.Formular y presentar proyectos pedagogicos que
promuevan la investigacion e innovacion de sus
practicas pedagdgicas.

50.15.Tener derecho a la objecién de conciencia cuando el
caso lo amerite.

50.16.Ser escuchado/a y tomar en cuenta su opinion
frente a los aspectos que afectan los procesos en la
comunidad educativa.

50.17.Ser tomado/a en cuenta en los procesos referentes
a sus estudiantes en comisiones de evaluacion y
desempefio general.

50.18.A participar en actividades sindicales sin restricciones

50.19.Respetar los horarios laborales y los horarios de
atencion a padres, madres de familia y acudientes.
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ARTICULO 51. DEBERES DEL DOCENTE

Ademas de lo dispuesto en el Codigo de la Infancia y la

Adolescencia (Ley 1098 de 2006) en sus articulos 42 al 45,

el articulo 67 de la Constitucion Politica consagra el deber

del Estado de garantizar la calidad del proceso educativo

fundado en las libertades de ensefianza, aprendizaje e

investigacion, sin embargo, esta prerrogativa no puede

desplazar el compromiso social de los y las docentes.

El articulo 68 de la Carta establece que la educacion

estard a cargo de personas de reconocida idoneidad ética

y pedagogica, y que la ley garantiza la profesionalizacion

y dignificacion de la actividad docente, por lo tanto ellla

educador/a del Colegio de la Bici (IED) debe:

51.1. Asumir el Proyecto Educativo Institucional

involucrarse activamente en él.

A través de la tarea docente, inculcar en los/as

estudiantes el amor por la vida, la libertad, la ciencia y

la convivencia humana.

Participar en el disefio del PEl y en los procesos

de planeamiento, programacion y evaluacion de la

Institucion.

Comprometerse en una dinamica permanente de

formacion e investigacion.

Colaborar en la realizacién de los proyectos de area,

ciclo y los que se requieran para el mejoramiento de

la calidad educativa.

Contribuir activamente en la elaboracion y ejecucion

del curriculo.

Dinamizar y orientar las actividades de los/as

estudiantes para lograr el desarrollo de las diferentes

dimensiones de la persona.

Generar nuevas experiencias metodologicas que

respondan a las necesidades de los y las estudiantes

y la comunidad.

Brindar al estudiantado oportunidades que motiven

a la excelencia académica y a su desarrollo fisico y

social.

51.10.Leer, estudiar y aplicar el Sistema Institucional de
Evaluacion (SIEE).

51.11.Presentar los informes de rendimiento escolar de
estudiantes a su cargo, al término de cada periodo.

51.12.Intervenir en los actos comunitarios y asistir a
reuniones y Escuelas de Padres, Madres de familia,
trabajo de areas, jornadas pedagdgicas y demas
actividades que la institucion considere necesarias.

51.13.Favorecer procesos de autonomia de los miembros de
la Comunidad Educativa.

51.14.Cumplir la jornada laboral y asignacién académica
cumpliendo lo acordado con las directivas del Colegio.

51.15.Realizar los turnos de acompafiamiento a los/as
estudiantes en los sitios y horas asignadas.

51.16.Promover el uso adecuado de los equipos y material
didactico confiados a su manejo y responder por el
mismo.

51.17.Atender a los Padres y Madres de familia en horarios
y sitios establecidos para el efecto.

e

51.2.

51.3.

51.4.

51.5.

51.6.

51.7.

51.8.

51.9.
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51.18.Cumplir con las funciones que le sean asignadas.

51.19.Ejercer la direccion de grupo asignada siguiendo un
proyecto que responda a las necesidades del grupo
y en coherencia con los principios formativos del
Colegio.

51.20.Ante las situaciones conflictivas de los/as estudiantes
lograr en coordinacion, con los estamentos que sean
necesarios, las soluciones mas adecuadas.

51.21.Establecer una comunicacion abierta, dialogante y
efectiva con estudiantes, docentes y Padres/Madres
de familia.

51.22.Diligenciar el observador del/la estudiante, permitiendo
el seguimiento de cada uno/a y del grupo a su cargo.

51.23.Diligenciar y presentar oportunamente y en debida
forma las incapacidades laborales.

51.24.Conocer y cumplir los acuerdos consignados en el
Manual de Convivencia.

51.25.Ser ejemplo para sus estudiantes en toda circunstancia
y lugar.

51.26. Animar a sus estudiantes a aprender desde lo que
saben para la consecucion de logros, desempefios y
competencias.

51.27.Asignar racionalmente tareas que ayuden a sus
estudiantes a repasar, o ampliar lo aprendido en
clase, que estén al alcance de sus capacidades y las
puedan efectuar solos.

51.28.Programar actividades individuales y grupales que
ayuden a superar deficiencias o limitaciones en la
consecucién de los desempefios.

51.29.Mantener y fomentar la comunicacion entre todos
los/as docentes con el fin de propiciar la unidad
de criterios en la formacion en valores, niveles de
desempefio y rendimiento escolar de los estudiantes
a su cargo.

51.30.Participar de manera activa en las capacitaciones
programadas que mejoren su quehacer pedagadgico.

51.31.Mostrar una actitud de disposicion frente a las
actividades realizadas por las diferentes areas,
colaborando con las mismas para su correcto
desarrollo.

51.32.Colaborar en la elaboracién y/o actualizaciéon del
Manual de Convivencia de la institucion.

51.33.Conocer, divulgar, ejecutar y hacer cumplir la
normatividad registrada en el Manual de Convivencia
de la institucion.

ARTICULO 52. ESTIMULOS

Se considera un estimulo la forma de motivar o premiar una
persona como reconocimiento a su labor, por la eficiencia
destacada en los resultados de su trabajo, por su desempefio
y actitud comprometida, por su participacion desinteresada
en beneficio de otros, lo cual permite elevar la autoestima y
conservar la disposicion para el trabajo. EI Consejo Directivo
establece para los/as estudiantes, los siguientes estimulos,
con el fin de reconocer el buen comportamiento, rendimiento
y los valores escolares:
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52.1. Estimulos para estudiantes.
Los/as estudiantes del Colegio de la Bici (IED) gozaran de
los siguientes estimulos:

Reconocimiento verbal en direccion de grupo.
Reconocimiento en izadas de bandera por destacarse
en sus procesos de formacion, desempefio académico
y liderazgo.

Reconocimiento publico ante la comunidad educativa
por sus avances relevantes en los procesos formativos
en convivencia, actividades académicas, culturales y
deportivas.

Reconocimientos por la participacion destacada en
eventos deportivos, o en otros de tipo académico como
Olimpiadas Matematicas, concursos de ortografia,
concursos en segunda lengua, entre otros.
Condecoracion y/o premio al mejor bachiller Del Colegio
de la Bici (IED).

Mencién de honor: Al finalizar cada uno de los
periodos académicos, en el momento de la entrega
de informes a padres/madres de familia, se otorgaran
como reconocimiento, al rendimiento académico, al
compromiso convivencial y al esfuerzo y superacion
personal.

Condecoracién y/o premio al estudiante que obtuvo el
mayor puntaje en la PRUEBA SABER 11.

Representar al curso o a la institucion en eventos
especiales organizados por el colegio, la localidad, la
SED, u otras entidades y dar a conocer sus avances.
Ser seleccionado/a por su liderazgo asertivo para ocupar
cargos en el gobierno Escolar.

Manual de Convivencia

Ser proclamado/a bachiller del Colegio de la Bici (IED) en
ceremonia de graduacion siempre y cuando cumpla con
las exigencias para tal fin.

Serreconocido/a por sus desempefios en los programas o
actividades de jornada extendida, del SENAy programas
anexos que la institucion les brinde, en el momento de
cierre o clausura anual de estas actividades.

52.2. Estimulos para padres y madres de familia.

Mencién de honor, en reconocimiento al cumplimiento,
compromiso y participacion en las actividades escolares
al acudiente mas destacado/a en la Clausura en cada
Ccurso.

Mencién de honor, en reconocimiento al cumplimiento,
compromiso y participacion en la Ceremonia de
Graduacion.

52.3. Estimulos para los y las docentes

Con el fin de reconocer la excelente labor, idoneidad
profesional y otras cualidades del personal docente, el
Colegio establece los siguientes estimulos:

Felicitacion por escrito con copia a la hoja de vida, cuando
el docente se destaque en la realizacion y/o direccion de
actividades de apoyo al PEI.

Reconocimiento escrito al cumplimiento y compromiso
institucional del/la Docente Del Colegio de la Bici (IED)
destacado/a, con copia a la hoja de vida.
Realizacion de jornadas de Bienestar
reconocimiento al trabajo realizado durante el afio.

como

CAPITULO VI
PEDAGOGIA PARA LAS SITUACIONES Y SU REFLEXION

ARTICULO 53. DEFINICIONES

Competencias ciudadanas: conjunto de conocimientos
y de habilidades cognitivas, emocionales y
comunicativas que, articuladas entre si, hacen posible
que la ciudadania actue de manera constructiva en una
sociedad democrética.

Capacidades ciudadanas: son el conjunto de
habilidades sociales y conocimientos que todas las
personas podemos y debemos poner en practica para
relacionarnos con los demas y con nuestro entorno de
modo justo, equitativo y solidario, para construir una
sociedad armonica.

Educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos: orientada a formar personas
capaces de reconocerse como sujetos activos titulares
de derechos humanos, sexuales y reproductivos
mediante la cual desarrollaran competencias de respeto
por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de
alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social
que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas
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y auténomas para ejercer una sexualidad, responsable
ysana en torno a la construccion de su proyecto de vida
y a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el
establecimiento de relaciones mas justas responsables,
y democraticas.

Acoso escolar o Bullying: comportamiento negativo,
intencional metodico y sistematico de agresion,
intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion
a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico,
verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio,
nifia, o adolescente, por parte de cualquier estudiante o
varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de
poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a
lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir
por parte de docentes contra estudiantes, o por parte
de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad. El acoso escolar tiene consecuencias sobre
la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar
de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el
clima escolar del establecimiento educativo.
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Ciberbullying o ciberacoso escolar: forma de
intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia
movil y videojuegos online y otros) para ejercer maltrato
psicoldgico.

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

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

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

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

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

Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar
negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir
rumores o secretos buscando afectar negativamente el
estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

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

Sexting: Es el envio de informacién con contenidos
erticos; fotografias o textos de naturaleza sexual
provocativa, sugestiva o explicita, realizada a través de
celulares u otros dispositivos digitales. Normalmente se
realiza de manera consentida, toda vez que existe una
relacion afectiva entre las personas involucradas (ICBF,
2018). No obstante, es importante indicar que este tipo
de situacion en menores de edad, puede constituirse en
una conducta punible.
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+ Grooming: Es el acoso sexual de una persona adulta a

una nifia, un nifio o un adolescente por medio de
internet. Las personas que realizan grooming
se llaman groomers o0 acosadores.

Violencia contra servidor publico: Se refiere a los
actos individuales o colectivos que transgreden
derechos fundamentales del servidor publico en
ejercicio de su funcién y/o las conductas que tiene el
propdsito de obli-gar al servidor publico a ejecutar,
omitir o realizar lo que aun no ha hecho y el actor
quiere que haga o deje de hacer’. El que ejerza
violencia contra servidor publico, por razén de sus
funciones o para obligarlo a ejecutar u omitir algin
acto propio de su cargo o a realizar uno contrario a
sus deberes oficiales, incurrira en prisién de cuatro (4)
a ocho (8) afios.

Deficiniones relacionadas con educacion inclusiva
DECRETO 1421 DE 2017

+ Accesibilidad: medidas pertinentes para asegurar el

acceso de las personas con discapacidad, en igualdad
de condiciones con las demas, al entorno fisico, el
transporte, la informacién y las comunicaciones,
incluidos los sistemas y las tecnologias de la
informacion y las comu-nicaciones, y a otros servicios
e instalaciones. Estas medidas, incluirdn la
identificacion y eliminacion de obstaculos y barreras de
acceso, de movilidad, de comunicacion y la posibilidad
de participar activamente en todas aquellas experiencias
para el desarrollo del estudiante, para facilitar su
autonomia y su independencia.

Acceso a la educacion para personas con
discapacidad: proceso que comprende las diferentes
estrategias que el servicio educativo debe realizar para
garantizar el ingreso al sistema educativo de todas las
personas con discapacidad, en condiciones de
accesibilidad, adaptabilidad, flexibilidad y equidad con
los/as demas estudiantes y sin discriminacion alguna.

Acciones afirmativas: se definen como: “politicas,
medidas o acciones dirigidas a favorecer a personas o
grupos con algun tipo de discapacidad, con el fin de
eliminar o reducir las desigualdades y barreras de tipo
actitudinal, social, cultural o econdmico que los afectan”.
En materia educativa, todas estas politicas, medidas y
acciones estan orientadas a promover el derecho a la
igualdad de las personas con discapacidad mediante la
superacion de las barreras que tradicionalmente les han
impedido beneficiarse, en igualdad de condiciones al
resto de la sociedad, del servicio publico educativo.

+ Ajustes razonables: son las acciones, adaptaciones,

estrategias, apoyos, recursos o modificaciones necesa-
rias y adecuadas del sistema educativo y la gestion
escolar, basadas en necesidades especificas de cada
estudiante, que persisten a pesar de que se incorpore
el Disefio Universal de los Aprendizajes, y que se
ponen en marcha tras una rigurosa evaluacion de las
caracte-risticas del estudiante con discapacidad.
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+ Curriculo flexible: es aquel que mantiene los mismos
objetivos generales para todos los estudiantes, pero da
diferentes oportunidades de acceder a ellos, es decir,
organiza su ensefianza desde la diversidad social, cul-
tural, de estilos de aprendizaje de sus estudiantes,
tratando de dar a toda la oportunidad de aprender y
participar.

+ Disefio Universal del Aprendizaje (DUA): disefio de
productos, entornos, programas y servicios que puedan
utilizar todas las personas, en la mayor medida posible,
sin necesidad de adaptacion ni disefio especializado. En
educacion, comprende los entornos, programas,
curriculos y servicios educativos disefiados para hacer
accesibles 'y significativas las  experiencias  de
aprendizaje para todos los estudiantes a partir de
reconocer y valorar la individualidad.

¢ Educacion inclusiva: es un proceso permanente que
reconoce, valora y responde de manera pertinente a la
diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y
expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, jovenes y
adultos, cuyo objetivo es promover su desarrollo,
aprendizaje y participacion, con pares de su misma edad,
en un ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion
o0 exclusién alguna y que garantiza, en el marco de los
derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables
requeridos en su proceso educativo, a través de
practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras
existentes en el entorno educativo.

* Esquema de atencion educativa: son los procesos
mediante los cuales el sector educativo garantiza el servi-
cio a los estudiantes con discapacidad en todos los ni-
veles de la educacion formal de preescolar, basica y me-
dia, considerando aspectos basicos para Su acceso,
permanencia y oferta de calidad, en términos de curriculo
, planes de estudios, tiempos, contenidos, competencias,
metodologias, desempefios, evaluacion y promocion.

+ Estudiante con discapacidad: persona vinculada al
sistema educativo en constante desarrollo 'y
transformacion, con limitaciones en aspectos fisico, men-
tal, intelectual o sensorial que, al interactuar con diversas
barreras (actitudinales. derivadas de falsas creencias, por
desconocimiento, institucionales, de infraestructura, entre
otras) pueden impedir su aprendizaje y participacion
plena y efectiva en la sociedad, atendiendo a los
principios de equidad de oportunidades e igualdad de
condiciones.

. Permanencia educativa: comprende diferentes
estrategias y acciones que el servicio educativo debe
realizar para fortalecer los factores asociados a la
permanencia y el egreso de los NNAJ con discapacidad
en el sistema educativo, relacionadas con las acciones
afirmativas, los ajustes razonables que garanticen una
educacion inclusiva en términos de pertinencia, calidad,
eficacia y eficiencia y la eliminacion de las barreras que
les limitan su participacion en el &mbito educativo.
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* Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR): es la
herramienta utilizada para garantizar los procesos de
ensefianza y aprendizaje de los/as estudiantes, basados
en la valoracién pedagégica y social, que incluye los
apoyos Y ajustes razonables requeridos, entre ellos los
curriculares, de infraestructura y todos los demas
necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacion,
permanencia y promocion.

ARTICULO 54. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

Un/a estudiante cuyo comportamiento evidentemente
afecta el orden y la armonia en el desarrollo y el compartir
de los procesos escolares, es una persona que incurre en
situaciones que poco a poco si no son corregidas de manera
correcta y adecuada, influyen en la sana convivencia
de nuestra institucion escolar. Esto nos lleva a tomar
acciones pedagogicas oportunas en donde intervengan
ellla estudiante, la familia, el colegio e instituciones que
acompafian la intervencion de estos procesos para lograr
la armonia necesaria para el desarrollo del trabajo escolar.
La institucion desarrolla acciones que permitan corregir
esas actitudes y reencausar los procesos educativos y
pedagogicos por medio de la sensibilizacion, la reflexion, la

orientacion y la toma de conciencia que evidencie un cambio
positivo.

Paragrafo: Para iniciar el proceso disciplinario se le debe
abrir al estudiante la ficha de seguimiento del debido
proceso. Coordinaciéon de convivencia notificara tanto al/la
estudiante como a su padre/madre y/o acudiente el inicio del
mismo.

ARTICULO 55. TIPOLOGIA DE LAS SITUACIONES DE
CONVIVENCIA

Se entienden como SITUACIONES DE CONVIVENCIA a
las situaciones en las cuales se incumplen los compromisos
adquiridos por el o la estudiante con la institucion y que
afectan el orden. Por su implicacion y afectaciéon a los
diferentes procesos y teniendo en cuenta los lineamientos
del Decreto 1965 de 2013, las Situaciones se catalogan
como: SITUACIONES Tipo |, SITUACIONES Tipo Il y
SITUACIONES Tipo Ill. Las medidas correctivas que se
implementen en cualquiera de las situaciones tienen como
objetivo lograr el equilibrio entre los deberes y derechos
de los y las estudiantes, conduciendo a la formacion de los
valores y principios que fomenta la institucion.

55.1. SITUACIONES TIPO I. Aquellas que no interfieren
significativamente con la buena y sana convivencia pero
que afectan en primera instancia al estudiante con sus
compromisos convivenciales aceptados al ingresar a esta
institucion. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
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Situacion Tipo | Procedimiento Accion correctiva Tiempo Competencia
1. Usar vocabulario o Para las situaciones descritas en la | Ofrecer disculpas a la Docente que
gestos soeces, impudicos | primera columna de esta tabla, se seguira | persona en las mismas observd la
indecentes para dirigirse | el procgdimiento en el siguiente orden condicio'nes _ Que  se | Deinmediato, situacion
a un servidor publico o establecido: - presento la situacion inicial. | o dentro del
miembro de la comunidad.| PRIMERA VEZ: Amonegtacpn verbal por mismo dia
oLl I ; parte del dgcentg 0 dg! directivo ante quien Realizar una exposicion en | due ocurrio la Docente que
- Llamar a los compane- | se present6 la situacién para que en una : situacion observé la
/ del actitud de didlogo se observen las loc s del cicaints A
ros/as y personas de la € 0 e i ; situacion
institucié p conductas incorrectas y se invite al proposito | "eSPeto y la importancia del
institucion con apodos. mismo.
de enmendarlas.
3. Vender o comercializar | SEGUNDA  VEZ: Amonestacion escrita | EI estudiante  debe Docente que
comestibles. bebidas. por parte del docente o del directivo, | colaborar por 2 dias en el observo la
o q registrando en el observador del alumno e ias situacion
(tiles o cualquier otro gistiong ! observador del alt orden del uso del comedor | De 123 dia o I
elemento. dentro de la la situacion como “amonestacion escrita” y | gscolar. coordinacion
insitucio ’ registrando los compromisos por parte del de convivencia
DT estudiante y las que se hagan al respecto
4. Practicar iueqos de recomendaciones que se rjagan. A partlr_(lie Exponer sobre la ludopatia
. Jueg la fecha en que se consignd la amonestacion con el curso implicado
azar y hacer apuestas escrita, Se tendra 5 dias habiles para ' Docente que
de dinero. reallzarlla citacion y acuerdos con el padre observé la
de familia y el e_studlante, apartirdela fechz‘a De 1a3dia situacion y
en que se rgallcer; ’Ios acuerdo? se te;dfa coordinacion
un maximo de 15 dias para realizar y dejar de convivencia
consignado en el observador el seguimiento
del cumplimento del trabajo pedagdgico y el
cambio en el comportamiento.
5. Utilizar elementos que En caso de que ellla estudiante presente | El elemento sera retirado y
afectan el normal desarro- | Ires situaciones de este estilo, elfla docente | se entregara al acudiente
llo de las clases y que no remitira  inmediatamente  la  evidencia | con firma de compromiso.
permiten su concentracion con3|gnadla’n en el gbsewador a El colelg_lo no se Docente que
(reproductores de musica coordinacion  de  convivencia  quien | responsabiliza por observo Ia
videojuegos, celulares, presentara el caso ante el comit¢ de | la pérdida o dafio de situacion
juguetes...), que no hayan | convivencia, una vez recibido en el comit¢ | elementos que traiga el De inmediato
sido solicitados. Se programara en la reunion mas proxima. e_studlante y que no hayan o dentro del
sido no solicitados el para mismo dia
A PARTIR DE LA TERCERA VEZ | eldesarrollo de las clases. "y
DE SITUACIONES DE ESTE TIPO: - . que ocurrio fa
6. Interferir en otras aulas APERTURA DE PROCESO Reallzqr ~ una pieza situacion
con gritos y desorden en DISCIPLINARIO czmunlgatlva frezte | a Docente que
los pasillos (obstruir el Zss:g;: yusosoci:Iizar;s observé la
pasillo, correr, etc). Hanid i ) situacién
Cltaglon a padre/madre de familia o con el curso y durante un
acudientes, porl parte del maestro 0 | jagcanso
maestra, para informar la apertura del S haciend
7. Hacer uso irracional proceso y situaciones que lo originaron, | lse enCL:jerlmtra aciendo Docente que
de los recursos de la hacer los compromisos de correccion de g?’ltrisjoa coen Iaéirgl;ﬁiaé‘igﬁ observo la
institucion (agua, luz, la situacion y asignacion de trabajo y ) situacion,
o ) L del aseo y orden de su aula | De 1 a 3 dias L
mobiliario, pupitres, pedagogico de consulta sobre las de clase coordinacion
R . ; : ) de convivencia
material didactico, consecuencias de los  comportamientos | pacer reporte escrito a pii
entre otros) manifestados. Almacén. y Almacen
8. Presr?ntalr mtal NOTA: Para aquellos casos en que se Lo.s/asd e7tud|antes seran
co:npo'qmlen Olfn | deriven en situaciones de acoso escolar el amgpta os ZS para T‘er De inmediato,
e s, s | s e st crtanee g | TS 50 30005 | r | Dot e
/opirres et);r los Coordinacion de Convivencia y Orientacion mensaie d’e la importancia mismo dia observo la
Zimbolos atrios escolar de acuerdo con los protocolos y del bLJJen com oftamiento que ocurrio la situacion
P : rutas de atencion establecidos por la SED. P situacion
durante  los  eventos
culturales.
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Situaciones Tipo | asociadas al incumplimiento de deberes convivenciales

Manual de Convivencia

R Procedimiento
Situacion Tipo | Protocolo y
9- F"arpqpar de actos d? Amonestacion verbal por parte dellla Aolicacion de Ios Shterios
indisciplina, comportamien-| docente Amonestacion escrita, hasta por dp i i a5
tos agresivos o fomentar | dos veces, ala tercera se citara acudiente sgscél (I)S ena |tcu o5 yI Docente,
peleas al acceder a los para firmar un compromiso convivencial y de‘cosvi\?;f:?: 6 Ragual | De, Coordinacion
servicios del Programa de | en comdn acuerdo con elfla estudiante y S es reiterads LG inmediato | de i1
alimentacion escolar (PAE)| padres/madres de fami-ia, si se comprueba | = "o © L TR L Convivencia
- uso indebido de refrigerio se puede on: Reporte a Lo
en cualguiera de sus suspender el servicio PAE por un dia gibn de CaligiCa.
modalidades. P P '
10. Ingresar a lugares no ﬁmo:estac:gg verb:tl por: pé:rte d(:I/La do\nlcente. Aplicacién de los criterios Docente,
autorizados y/o usar onestacion escrila, hasta por €oS VECES, | yeqqritos en el articulo Director/a
. ) a la tercera se citara al acudiente para firmar 45, del t || Detab de curso,
espacios determinados ; e : Cegpieseniedmantial | . iy, A
un compromiso convivencial y ellla estudiante S dias méximo | Coordinacion
i6 . " s de convivencia.
para una seccion debera realizar con el acompafiamiento de la Si es reiterada la situa- | Segunel | de
especifica como bafios 0 | orientacion escolar una labor de servicio cién: Reporte a Coordina- caso Convivencia,
espacios de primera comunitario acompafando el comedor escolar, ci()n. de Convivencia Orientacion
infancia o primaria. huerta escolar o apoyo en los descansos. escolar
11. Participar o promover Amonestacion verbal por parte del/la docente. Aplicacion de los criterios Docente,
sy s n o | |
puedan poner en riesgo la ; o P 45, del presente manual | '@ .
! . A un compromiso convivencial y ellla estudiante d : ! dias maximo | Coordinacion
integridad de compafieros/ | qepera realizar con el acompariami ¢ convivencia. v
pafiamiento de 1a | g oo (itorada la situa- | Se9Unel | de
as, traer guantes de ientacio | labor d ici AT
. orientacion escolar una labor de servicio | .- Reporte a Coordina- caso Convivencia,
boxeo o jugar con correas. | comunitario acompafiando el comedor escolar, ci()n. de Convivencia Orientacion
huerta escolar o apoyo en los descansos. escolar
12. No devolver o extraviar /(;\mor;estaqgn \f/lerbal por parte del/l’? doczn}e Aplicacion de los criterios Docente  de
elementos que hayan sido | d€ educacion fisica o &rea respectiva. A la | yoc itne en of articulo C
o ] segunda vez se citaré al acudiente para firmar 45. del t || Detlas educacion
solicitados en préstamo a ; - » del presente manual | "= - .
compromiso  convivencial 'y acordar la de convivencia dias maximo | fisica o area.
los docentes del area de | reposicion del elemento no devuelto o perdido. Si es reitera d'a la situa seginel | Coordinacion
educacion fisica u otras En todos los casos el acudiente o ion: Reporte a Coordin caso
representante legal del estudiante debera clon: d eCpo € a Loordina- de
areas. reponer el elemento no devuelto. cion de Lonvivencia. Convivencia.

55.2. CONSIDERACIONES PARA LA APERTURA DE

PROCESO DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO. 3.

Con el fin de garantizar el Debido Proceso a estudiantes
que presentan situaciones Tipo | de manera reiterada (a

Convivencia)

partir de la tercera vez en la misma situacion) y 4

Situaciones Tipo Il y Tipo I, se deberd dar inicio al
Registro de la Ficha de PROCESO DISCIPLINARIO, con
la que se procedera a la apertura del proceso disciplinario,

y asignar acciones correctivas y restaurativas.
Formulacion de los cargos (Lo realiza Coordinacion de

Referencia al numeral de la situacion de acuerdo con el
manual de convivencia.

Derecho a la defensa (Descargos del/la estudiante)
Referencia de los descargos presentados por el
estudiante.

su respectivo Registro y seguimiento Convivencial; para

e

1.

llo se seguira el siguiente protocolo, en orden cronoldgico:
Registro de la situacion para remision a coordinacion
de convivencia (Lo realiza ellla Docente Primer

respondiente)
Registro de las circunstancias de tiempo, modo y lugar.
2. Apertura del proceso disciplinario (Lo realiza

Coordinacion de Convivencia)

Referencia de pruebas testimoniales, documentales o
Circunstanciales que originan la apertura del proceso.
Citacion a padres/madres de familia o acudientes, para
informar situaciones, hacer compromisos de correccion

47

Registros del proceso (Verificacion de los registros
documentales que sustenten el proceso)

Existencia de registros que sustentan el proceso que
pueden ser anexados o consultados.

Atencion de la situacion por parte de orientacion escolar
(Lo realiza Orientacion Escolar del ciclo)

Referencia de la atencion prestada por el departamento
de Orientacion y concepto frente al proceso disciplinario.
Acciones restaurativas (Acompafiadas por Coordinacion
de Convivencia y orientacion escolar)

Referencia de Acciones de Reparacion propuestas por
ellla estudiante y/o de carécter disuasivo correctivo
0 reeducativo motivadas por docentes, orientacion
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o directivos/as docentes. Al no presentar un cambio
positivo, se realizara la remision al Comité Escolar de
Convivencia, instancia que se reunira con el propdsito
de buscar alternativas de solucion a la problematica.

8. Observaciones y sugerencias del comité de convivencia.
El Comité de convivencia solicitara al Consejo Directivo
la Suspension del/la estudiante hasta por tres dias
dependiendo el caso, con trabajo pedagogico y la

ejecucion de compromisos

reparadores dentro de la

institucion, con acompafiamiento en lo posible de su
acudiente y registro en el observador del/la estudiante.

55.3. SITUACIONES TIPO II.

Se consideran en estas

aquellos tipos de comportamiento que violen los derechos

de las personas o interfieran en el funcionamiento eficaz de
la institucion, que demuestren rechazo explicito a las normas
establecidas en el presente manual, y que no permitan vivir
dentro de parametros de verdadera formacion, solidaridad y
respeto. (Art. 132, Ley 115/94).

Corresponden a este Tipo las situaciones de agresion escolar,

acoso escolar (Bullying) y Ciberacoso (Ciberbullying), que no

revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que

cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

+  Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

Situacion Tipo Il

Procedimiento

Acciones correctivas

Seguimiento a compromisos

1. Incurrir en amenazas verbales

o escritas (en medios fisicos o
virtuales tales como las redes
sociales) contra compaferos/as,
conllevando a Préacticas de inti-
midacion (Hostigamiento escolar,
acoso escolar, Bullying y
ciberbullying) a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

2. Cualquier tipo de agresion
fisica, verbal, ylo psicolégica
a compariero(a)s, maestros,
directivos, personal de servicios,
administrativo, padres/madres de
familia o cualquier otra persona
de la comunidad educativa
dentro o fuera de la institucion.

3. Propiciar, motivar o encubrir
cualquier accion de Acoso escolar
(Bullying y ciberbullying) que
afecten a cualquier miembro de
la comunidad educativa.

4. Grabar, publicar, difundir o
compartir  imagenes que
denigren o atenten contra la
integridad fisica y psicolégica de
las distintas personas que
integran la comunidad del
Colegio, y asi mismo, subirlas a
cualquier pagina Web o Red
Social o darlar a conocer de al-
guna manera; su responsabili-
dad involucrara a todos los que en
ella participen.

Para todas las Situaciones
Tipo II, se debera dar
apertura del proceso
disciplinario, su respectivo
Registro y seguimiento
Convivencial; para ello

se seguira el siguiente
protocolo, en orden
cronolégico:

1. Registro de la situacion

para remision a
coordinacion de
convivencia.

(Lo realiza el Docente Primer
respondiente)

2. Apertura del proceso
disciplinario.

(Lo realiza el Coordinador/a
de Convivencia)

3. Formulacion de los
cargos.

(Lo realiza el Coordinador/a
de Convivencia)

4. Derecho a la defensa.

Dependiendo la naturaleza de
la Situacion Tipo Il presentada
y garantizando el debido
proceso se plantean las
siguientes acciones correctivas
y sanciones:

1. Citacién a padre/madre de
familia o acudientes, para
informar  las  situaciones,
hacer los  compromisos
de correccion ante la
situacién y asignacion de
trabajo pedagdgico. Registro
en el observador del alumno.
Si a la tercera citacion a
padres/ madres o acudientes
no han cumplido con estos
llamados, se informara ante
la instancia correspondiente
(ICBF) por presunta
negligencia.

2. Si tampoco existe el cambio
de actitud por parte del
estudiante, sera citado a
Orientacion  escolar, para
buscar  alternativas  de
solucién ante las situaciones
presentadas y generacion
de un acta de compromiso
que contenga fechas de
seguimiento. Si el acudiente
dellla menor no se presenta
a tres citaciones dadas
por Orientacion se hara
el respectivo reporte por
posible negligencia ante las
instancias competentes.

La citacion se realizara dentro
del mismo dia en que ocurrié la
situacion, a partir de la fecha en
que se realicen los acuerdos se
tendrd un méximo de 15 dias
para realizar y dejar consignado
en el observador el seguimiento
del cumplimento del trabajo
pedagdgico y el cambio en el
comportamiento.

La citacion se realizara en maximo
5 dias habiles luego de recibir el
caso, a partir de la fecha en que
se realizaron los acuerdos tendra
un maximo de 30 dias habiles
para realizar y dejar consignado el
seguimiento del cumplimento del
trabajo pedagogico, o la atencién
medica solicitada y el cambio en
el comportamiento.

En el caso que amerite una
suspension temporal del
estudiante, el comité de
convivencia realizara la solicitud
al consejo directivo en maximo
10 dias habiles luego de la
concertacion  las  medidas
sugeridas 'y nombrara  un
responsable para el seguimiento
a los compromisos y cambio en
el comportamiento del estudiante;

esta persona informard el
incumplimiento al comité de con-
vivencia para solicitar las

acciones pertinentes.
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Manual de Convivencia

Situacion Tipo Il

5. Grabar o enviar mensajes
injuriosos o groseros por
cualquier medio, que se perci-
ban en contra de integrantes
de la Comunidad Educativa

6. Presentar conductas
afectuosas o manifestaciones
de carifio inadecuadas con
sus compafieras(a)s, mostrar
o portar material pornogréafico
editado en revistas o videos

a comparieros dentro de las
instalaciones del colegio,
porque puede ser interpretada
como acoso o abuso sexual.

7. Falsificar citaciones,
circulares o comucaciones por
ylo hacia los acudientes.
Falsificar firmas de acudientes.

8. Hacer fraude, de cualquier
forma en la presentacion de
trabajos, tareas, ejercicios,
evaluaciones y actividades de
nivelacion, de refuerzo escolar
y de trabajo pedagégico.

9. Portar de Tijeras y bisturies
u otros elementos que puedan
usarse como armas, si no han
sido solicitados para trabajos
escolares.

10. Causar dafio de la planta
fi-sica, del mobiliario y de
los materiales didacticos que
se encuentran en el colegio,
para beneficio de toda la
comunidad educativa.

11. Utilizar amenazas
verbales contra compafieros,
maestros, maestras, directivas
y personal administrativo.

12. Promover o participar directa
e indirectamente en rifias,
disturbios, amenazas y
agresiones a cualquier persona
de la comunidad educativa.

Procedimiento

5. Registros del proceso.
(Verificacion de los
registros documentales que
sustenten el proceso)

6. Atencién de la situacion
por parte de orientacion
escolar. (Lo realiza el
Orientador/a del ciclo)

7. Acciones restaurativas.
(Acompafadas por
Coordinacion de
Convivencia y orientacion
escolar)

8. Remision del Caso al
comit¢ de convivencia
Escolar.

9. Pronunciamiento  del
consejo directivo.

(Resolucién rectoral)

10.  Interposicion  de
Recursos  (Estudiantes y
Acudientes)

Acciones correctivas

3. Alno presentar un cambio positivo, se
hace la remision al Comité Escolar de
Convivencia a donde se presentara
el caso, con el propésito de buscar
alternativas de solucion. Se registrara
en el observador del/la estudiante

4. El Comité de convivencia solicitara la
Suspension temporal del estudiante
hasta maximo por tres dias de la
jornada escolar, segun lo determine
el Consejo Directivo. En este tiempo
el estudiante deberd reflexionar
acerca de su actitud y desarrollar
en compafiia de su padre/madre
un trabajo pedagdgico que permita
el cumplimiento de compromisos
reparadores cuando regrese a la
institucion; allla estudiante se le
registraran las fallas respectivas
en las asignaturas de los dias de
sancion.

5. Encaso de presentarse la reiteracion
de la situacion después de la
Suspension temporal, el Comité de
convivencia recomendara al Consejo
Directivo la accion a adelantar,
siempre garantizando allla afectado/
a el derecho fundamental al debido
proceso, dentro de las siguientes:

+ Matricula en Observacion.

+ Solicitar el cambio de ambiente
escolar (cambio de  jornada o
cambio de institucion).
Cancelacion del cupo escolar para
el afio siguiente.

Cancelacion de la matricula.

NOTA: En caso de comprobarse dafio a la
planta fisica, del mobiliario y de materia-
les didacticos; debera responder por los
dafios comprometiéndose a repararlos o
pagarlos.

Atencion y Seguimiento

La citacion se realizara
dentro del mismo dia en
que ocurrié la situacion, a
partir de la fecha en que
se realicen los acuerdos
se tendra un maximo de
5 dias para realizar y
dejar consignado en el
observador el seguimiento
del cumplimento del trabajo
pedagdgico y el cambio en
el comportamiento.

La citacion se realizara en
maximo 3 dias habiles; a
partir de la fecha en que
se realizaron los acuerdos
tendra un maximo de 15 dias
habiles para realizar y dejar
consignado el seguimiento
del  cumplimento  del
trabajo pedagogico,
o la atencion medica
solicitada y el cambio en el

comportamiento.

En el caso que amerite una
suspension temporal del/ la
estudiante, el comité de
convivencia realizara la
solicitud al consejo directivo
en maximo 10 dias habiles
luego de la concertacion las
medidas  sugeridas y
nombrara un responsable
para el seguimiento a los
compromisos y cambio en el
comportamiento dellla
estudiante; esta persona
informara el incumplimiento
al comité de convivencia
para solicitar las acciones
pertinentes.
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Paragrafo: Los
un estimado del tiempo Optimo

tiempos  sugeridos

se consideran
de ejecucion de los

procedimientos y acciones que hacen parte de la ruta, en
caso de presentarse situaciones externas como paros,
incapacidades, inasistencia de padres/madres de familia u
otros pueden dilatarse los tiempos planteados.

55.4. SITUACIONES TIPO Il

Se consideran como

SITUACIONES Tipo IIl los comportamientos que se den
dentro o fuera de la institucidn que causen perjuicio material,
fisico o moraly que atenten contra los derechos de la persona,

contra los objetivos educativos y el ambiente escolar. Se
consideran también los comportamientos que, después de
haber agotado las instancias del debido proceso en busca
de una solucién, se siguen presentando de manera reiterada
y aquellos que ante las leyes colombianas son tipificados
como contravenciones y delitos. Corresponden a este tipo
las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas
de presuntos delitos contra la libertad la, integridad y la
formacion sexual referidos en el titulo IV del libro Il de la Ley
599 de 2000 (Cédigo Penal) o, cuando constituyen cualquier
otro delito establecido por la ley penal colombiana vigente.

Situacion Tipo Il

Procedimiento

Accion correctiva

Tiempo

1. Ingresar al colegio o llevar a las
actividades pedagogicas dentro o
fueradel colegio, armas de cualquier
tipo (incluso de juguete) o alguna de
sus partes o material pirotécnico.

2. Amenazar o agredir fisicamente a
comparieros/as o cualquier otro inte-
grante de la comunidad educativa
con armas u objetos contundentes,
corto punzantes (Tijeras o bisturies)

o similares que puedan causar dafio
o lesiones.

3. Ingresar al colegio o llevar a
las actividades pedagdgicas dentro
o fuera del colegio, licor, cigarrillos,
vapeadores o0 sustancias psicoactivas.

4. Presentarse al colegio, a las
actividades pedagégicas dentro o
fuera del colegio, bajo los efectos de
sustancias sicoactivas (SPA), o
consumir estas sustancias, licor o
cigarrillos dentro de la institucion.

5. Vender, expender o incitar al
consumo de SPAy otras sustancias
(que emulen el consumo psicoactivo)
que atenten contra la integridad de
compafieros/as

6. Usar la extorsion en cualquier
forma dentro o fuera de la institucion.

7. Obligar a otra persona, bajo
amenaza, a cometer algin delito.

8. Enviar informacion con contenidos
eréticos; fotografias o textos de
naturaleza sexual provocativa,
sugestiva 0 explicita, realizada a
través de celulares u otros
dispositivos digitales (Sexting).

9. Hurto comprobado (Aplicacion del
codigo de policia Bogota Art. 39, #4)

10. Violentar puertas, cerraduras,
ventanas o candados para promover
el hurto de bienes del colegio o de las
personas de la comunidad.

Para todas las Situacio-
nes Tipo Ill, se debera
dar apertura del proceso
disciplinario, su respectivo
Registro 'y  seguimiento
Convivencial; para ello se
seguira el siguiente proto-
colo, en orden cronolégico:
1. Registro de la situacion
para remisién a coordina-
cion de convivencia.

2. Apertura del proceso dis-
ciplinario.

3. Formulacion de los car-
gos.

4. Derecho a la defensa.

5. Registros del proceso.
6. Atencion de la situacion
por parte de orientacion
escolar.

7. Acciones restaurativas.
8. Remision del Caso al
comité de convivencia Es-
colar.

9. Pronunciamiento del
consejo directivo.

10. Interposicion de Re-
Cursos

NOTA: La reiterada ina-
sistencia de los padres de
familia o acudientes a los
llamados y citaciones que
se hagan desde la insti-
tucion seran reportados
como posible negligencia
ante las entidades de con-
trol respectivas, de acuer-
do a la Ley 1098 de 2006
de Infancia y Adolescencia.
Este aspecto podra ser
tenido en cuenta para la
cancelacion del cupo para
el afio siguiente.

Teniendo en cuenta los protocolos de
atencion integral de la SED, se seguira
el procedimiento en el siguiente orden

establecido:
1. Prestar los primeros auxilios a
la  persona agredida y llamar

inmediatamente al acudiente de la
persona agredida.

2. Citar inmediatamente al acudiente
del estudiante agresor para informar
de la situacion presentada y la apertura
del proceso disciplinario.

3. Remitir  inmediatamente a las
entidades competentes para que
gestionen las rutas de atencion
inmediata en la restitucion de los
derechos.

4. Realizar el Registro en el sistema de
alertas de la SED.

5. Informar inmediatamente de lo
sucedido al Rector, presentar informe
escrito y solicitar la realizacion
inmediata de un comité de convivencia
extraordinario para abordar el caso.

6. Elaborar el respectivo informe
escrito ante las instancias competentes
de acuerdo a la Ley 1620 de 2013 y al
Decreto 1965 de 2013, en los casos de
hostigamiento escolar.

Por la gravedad de este tipo de si-
tuaciones el Comité de convivencia
podra recomendar de inmediato al
Consejo Directivo la accion a adelan-
tar, siempre garantizando al afectado
el derecho fundamental al debido
proceso, dentro de cuales se encuen-
tran las siguientes sanciones:

- Matricula en Observacion y suspen-
sion temporal.

- Solicitar el cambio de ambiente es-
colar (cambio de institucion).

- Cancelacion del cupo escolar para el
afio siguiente.

- Cancelacion de la matricula.

De inmediato o dentro
del mismo dia que
ocurrid  la  situacion,
reportar - inmediatamente
a coordinacion de
convivencia, seguir los
protocolos de atencion y
reporte en el sistema de
alertas.

La citacion se realizard
el mismo dia que ocurrio
la situacién, reportar el
caso a orientacion escolar
y acordar las acciones
para el acompafiamiento
de para garantizar la
atencion  integral  al
estudiante, ~ realizar 'y
dejar consignado en el
observador el seguimiento
del  cumplimento  del
trabajo  pedagégico vy
acompafiamiento.  Seguir
los protocolos de atencion
y reporte en el sistema de
alertas.

De inmediato o dentro
del mismo dia que
ocurrid  la  situacion,
reportar  inmediatamente
a coordinacion de
convivencia, seguir los
protocolos de atencion y
reporte en el sistema de
alertas.

De inmediato o dentro del
mismo dia  que ocurrio

la situacion, reportar a
coordinacion y Almacén.
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55.5. FLUJOGRAMAS PARA SITUACIONES TIPO I, Il'y Il

Manual de Convivencia

FLUJOGRAMATIPO |
. Docenteylo ) * Reflexion P_grsonal, dialogo. S eaEE b
Director de curso 1 *  Amonestacion Verbal por el L.
ra version del
que conoce la VEZ docente tudiant
situacion +  Pacto de Convivencia y reparacion estudiante
( Amonestacion escrita por el Docente\ """""""""""""""""
en el Observador del Estudiante. Se estudia el

+  Plan de mejoramiento y/o pacto de
convivencia y reparacion, firma del
Acta de Conciliacion y/o registro en el
Observador.

+  Seguimiento al plan de mejoramiento

K ylo pacto de convivencia y reparacion )

Docente ylo
director/a de curso
que conoce la

situacion

( Citacion al padre, madre o \

caso aplicando
los principios de

i proporcionalidad,

imparcialidad,
equidad y
favorabilidad

: /" En cada escalon
acudiente. del debe
Se remite al . Métodos alternativos para la solucién eh:kgz(:et)rzobajo
Coordinador/a de conﬂ|cto§. ) pedagbgico
de Convivencia *  Plan de mejoramiento o pacto de 90gico,
/ convivencia y reparacion, firma acta DElEEnE
de conciliacion definir y sancion formativas y firma
pedagégica. de compromisos
+ Seguimiento al plan de mejoramiento de parte del
ylo pacto de convivencia y estudiante y padre
\_reparacion . Sefamia
Se inicia proceso disciplinario en el marco @
debido proceso. Se remite a Coordinacién de Convi-
))) vencia para su tramite ante el Comité de Convivencia,

Consejo Directivo y Rectoria.

_/

DEFINICIONES

Suspension Temporal: Sancién que se aplica a través de una Resolucion Rectoral, durante un periodo de dias en los cuales se realiza un
acompafiamiento para el desarrollo de un trabajo pedagdgico que permita que ellla estudiante reflexione acerca de su actitud, y asi mismo, la
ejecucion de compromisos reparadores.

Matricula en Observacion: Es la sancion que se aplica a través de una Resolucion Rectoral, durante una vigencia o tiempo determinado, en la que el/
la estudiante no debera presentar situaciones de convivencia tipo Il o Ill. De presentarse se hara estudié en el el marco del debico proceso para
Cancelacion de matricula.

Cancelacion de matricula: Es la sancién que se aplica a través de una Resolucion Rectoral en el marco del debico proceso, en la cual ellla estudiante
pierde la calidad de estudiante al ser retirado de la institucion por sus situaciones de convivencia presentadas.
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FLUJOGRAMATIPO II

Primer respondiente:
Docente, Orientador/a

o Directivo que conoce
la situacion

Coordinador/a de
Convivencia u

| Orientador/a escolar

Comité de

convivencia

* Brindar atencion inmediata en salud fisica y mental

a los afectados

+ Remitir a las autoridades administrativas cuando

se requiere restablecimiento de derechos

W

.

(Adoptar medidas de proteccién para Ios\

involucrados para evitar acciones en su contra
Atencion de la situacion por parte de Coordinacion
de Convivencia, Orientacion escolar, elaboracion
del formato version de los hechos

Informar y citar de manera inmediata a los
acudientes con apoyo del Orientador/a o director/a
de grupo

Junto con el Coordinador/a determinar acciones
restaurativas para la reparacion de los dafios, el
restablecimiento de los derechos, la reconciliacion
y reparacién ademas de firma de Acta de
conciliacién y registro en el Observador

Elfla Orientador/a atendera el caso, si es necesario
remitird a la institucion pertinente la situacion
presentada.

Realizar el reporte en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar de la SED

.

.

7+ Segun la gravedad, reincidencia e incumplimiento™

de los compromisos el Orientador/a ylo el
Coordinador/a de Convivencia

Presentara la situacion al Comité de Convivencia,
donde se procedera al analisis, seguimiento y
reflexion del caso. Para los casos reincidentes se

registrara en el boletin de desempefio.

De ser el caso y como resultado del trabajo del
Comité de Convivencia, se pueden sugerir,
siguiendo el debido proceso, las sanciones que
finalmente determina el Consejo Directivo y aplica
la Rectoria, que ademas estara acompafiado por
un plan de mejoramiento

Se debe hacer el respectivo seguimiento

por parte de Orientacion y/o Coordinador/a de

>y

Convivencia

Lo anterior esta en el marco del debido
proceso: Comité de convivencia, Consejo
Directivo y Rectoria.

52

Version por parte del .

H

estudiante

En cada escalon del
proceso debe haber
trabajo pedagogico,
0 acciones
formativas y firma
de compromisos de
parte del estudiante
y padre de familia

Se estudia el
caso aplicando
los principios de

proporcionalidad,

¢ imparcialidad, equidad

y favorabilidad
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FLUJOGRAMATIPO lli

Primer respondiente: ) « Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental "
Docente, Orientador o a los afectados : Escuchar version del
Directivo que conoce la | """« Remitir a las autoridades administrativas cuando estudiante .
situacion y se requiere restablecimiento de derechos R

v

+Adoptar medidas de proteccion para los involucrados
para evitar acciones en su contra

+ Atencion de la situacion por parte de Coordinacion
de Convivencia u Orientacion escolar, elaboracién

formato version de los hechos y remitir al Rector. En cada escalon del
« Informar y citar de manera inmediata a los proceso debe haber

acudientes con apoyo del Orientador o director de trabajo pedagagico,

N grupo e informar el proceso a seguir. 0 acciones

Coordinacién de | * Adoptar las medidas apropiadas para proteger a la formativas y firma
Convivencia u victima, a quien se le atribuye la agresion y a las de compromisos de
Orientacion escolar personas que hayan informado o hagan parte de la parte del estudiante

situacion y padre de familia

* Realizar el reporte en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar de la SED

+ EI Rector cita el Comité de Convivencia para
garantizar el proceso adelantado con los estudiantes
y hacer remision del caso al Consejo Directivo.

W

4 Se realiza seguimiento por parte del Comité dé\‘ T ——
Convivencia, de la autoridad que asuma el caso i :
y se informara del proceso al Comité Distrital de

Se estudia el
caso aplicando

Convivencia. los principios de

« El Consejo Directivo puede determinar la prop‘:)rciorﬁali dad
Comité de desescolarizacion, el traslado a otra institucion, la E L -
C : o o i imparcialidad, equidad :
convivencia perdida de cupo para el siguiente afio escolar, la i :

y favorabilidad

cancelacion de matricula u otra decision.

v

En Consejo Directivo se estudiara la situacién con el
respectivo seguimiento de la autoridad que asume
el caso, traslado a otra institucion, perdida de
cupo para el siguiente afio escolar, cancelacion de
matricula u otra decision.

Consejo ““>

Directivo
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55.6. CONSIDERACIONES PARA LA APLICACION DE
ACCIONES CORRECTIVAS

Ademas de los atenuantes y agravantes para la aplicacion
de acciones correctivas se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

+ Las situaciones de convivencia presentadas daran
mérito a la apertura del debido proceso disciplinario.

+ La aplicacion de medidas correctivas para
las situaciones de convivencia estaran mediadas por el
didlogo y la conciliacion.

+ Para la apertura del debido proceso disciplinario ellla
estudiante debe estar acompafiado del acudiente que
lo/a representa

+  Toda persona tiene derecho a la defensa.

+  Toda persona tiene derecho a un juicio justo.

+  Toda persona tiene derecho a apelar.

+ Toda persona tiene derecho a no ser sancionado dos
veces por el mismo hecho.

+  Toda persona tiene derecho a una sancién justa y por
conductas previamente tipificadas como situaciones de
convivencia.

+ Toda persona se considera inocente hasta que se
demuestre que es culpable. Principio de presuncién de
inocencia.

+ La competencia para aplicar acciones correctivas
corresponde a: SITUACIONES tipo |, al/la director/a
de curso y/o coordinacion; SITUACIONES tipo | (hasta la
3ra. vez), al comité de convivencia; SITUACIONES tipo
Iy lll, a Rectoria y Consejo Directivo.

+ Toda accién correctiva debe ser de conocimiento del
comité de convivencia.

+ Toda accidén correctiva quedara consignada en el
observador del alumno y afectara el juicio valorativo de
su comportamiento escolar.

+ Toda accion correctiva sera puesta en conocimiento
del padre, la madre y/o acudiente, segun sea el caso,
mediante citacion que se hara fijando fecha y hora para
notificarle el caso. A partir de la nofificacién el padre
de familia y/o acudiente contara con cinco (5) dias
habiles para interponer el correspondiente recurso de
reposicion ante Rectoria, que debera hacerse por
escrito. Segun la respuesta emitida podra interponerse
recurso de apelacion ante el Consejo Directivo en un
tiempo no superior a cinco (5) dias habiles.

+  Ellla estudiante objeto de la aplicacion de un correctivo
por SITUACIONES Tipo Il y Tipo Ill, perdera los
beneficios adquiridos de estimulos y prerrogativas
académicas, de convivencia y comunitarias a que tiene
derecho segun este Manual de convivencia.

+  El Colegio contara con quince (15) dias habiles a partir
del dia siguiente a la fecha de interposicion del recurso
legal correspondiente para responder. En todo caso lo
hara mediante oficio motivado, anexando actas cuando
sea necesario.
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55.7. REGISTROS

55.7.1. Observador del/la estudiante: EI principal
instrumento de seguimiento para la evaluacion individual de
la convivencia escolar sera el observador dellla estudiante
en el que se consignaran los procesos Y situaciones de
convivencia, aptitudes, actitudes y compromisos.

En coherencia con el PEI del Colegio de la Bici (IED), que
promueve la estrategia didactica basada en el aprendizaje
colaborativo mediado por STEAM+H, asf como un enfoque
de equidad de género y respeto por la diversidad, el colegio
se encuentra en el proceso de transformacion de los
instrumentos de seguimiento pedagdgico y convivencial
hacia formatos més pertinentes, inclusivos y acordes con
las dindmicas contemporaneas.

En este sentido, se esta desarrollando la implementacion
del observador del estudiante en formato digital para
fortalecer los procesos de acompafiamiento integral,
permitiendo un registro sistematico, oportuno y accesible de
las trayectorias formativas de los/as estudiantes.
Teniendo en cuenta la implementacion del Observador
Digital del/la estudiante, los registros se podran realizar de
manera fisica y/o digital.

Las anotaciones siempre seran conocidas por estudiantes y
por padres/madres y madres de familia de los mismos, para
llevar a la practica la democracia participativa y el respeto
por el otro. Haran parte del observador del estudiante, los
compromisos tanto académicos como de convivencia que
se hayan firmado tanto por el estudiante como por su
acudiente o representante legal.

55.7.2. Actas: Se constituyen en elementos indispensables
para salvaguadar la informacion de las atenciones a
estudiantes, padres/madres de familia y docentes. De ser
necesarias, se aportaran al comité de convivencia para el
analisis de un caso en particular.

Para todos los casos las actas deben contener las firmas de
los asistentes, el propésito de la reunién conclusiones y
evitar tener tachones o enmendaduras.

55.7.3. Documentos de Version libre de estudiantes:
Como parte del derecho a la defensa se podra elaborar este
documento. Para el caso de los/as estudiantes, estas
versiones libres deberan tomarse siempre en presencia de
sus acudientes.

55.7.4. Registro de asistencia y Retardos: Estas planillas
permiten tener una evidencia de la asistencia y
cumplimiento de las responsabilidades de los estudiantes.

55.7.5. Ficha de Apertura de proceso disciplinario,
registro y seguimiento convivencial: Es un elemento

fundamental para garantizar el Debido Proceso a estudiantes
que presentan situaciones Tipo | de manera reiterada (a
partir de la tercera vez) y Situaciones Tipo Il y Tipo Ill, se
diligenciara de acuerdo con las instancias, competencias y
tipologia de las situaciones.
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ARTICULO 56. ENFOQUE DE JUSTICIA ESCOLAR
RESTAURATIVA - JER

El Colegio de la Bici (IED) adopta el enfoque de Justicia
Escolar Restaurativa como eje orientador de la gestion de
la convivencia, en concordancia con las orientaciones
pedagogicas de la Secretaria de Educacion del Distrito y
con el marco establecido en la Ley 1620 de 2013.

La justicia restaurativa en el contexto escolar trasciende la
l6gica sancionatoria tradicional y propone una mirada
pedagdgica centrada en la reparacion del dafio, la
restauracion de las relaciones y la transformacién de los
conflictos en oportunidades de aprendizaje. Este enfoque
parte del reconocimiento de que las situaciones de
convivencia no se reducen a la infraccion de una norma,
sino que implican afectaciones en los vinculos, en la
confianza y en el tejido social.

56.1. Principios de la justicia restaurativa

En coherencia con el horizonte institucional del Colegio, la

justicia restaurativa se fundamenta en:

* Responsabilidad activa: Quien causa un dafio
reconoce su impacto y participa en su reparacion.

* Reparacion integral: Se priorizan acciones que restauren
relaciones y dignidad.

* Participacion voluntaria y didlogo: Las partes involucradas
construyen acuerdos a través de la palabray la escucha.

+ Enfoque diferencial y de género: Se analizan las
dindmicas de poder, desigualdad o discriminacion que
puedan estar presentes en la situacion.

+ Corresponsabilidad comunitaria: La comunidad educativa
acompafia y sostiene los procesos de restauracion.

56.2. Justicia restaurativa y enfoque institucional - JER
El enfoque restaurativo dialoga directamente con la
identidad del Colegio de la Bici, que promueve la equidad
de género, el respeto por la diversidad, la movilidad segura
y el cuidado del entorno. Asi como la movilidad sostenible
implica corresponsabilidad en el uso del espacio publico, la
convivencia escolar implica corresponsabilidad en el
cuidado del vinculo social.

Desde esta perspectiva, cada situacion de conflicto es

abordada como una oportunidad para:

* Fortalecer competencias ciudadanas.

+ Desarrollar pensamiento critico frente a practicas
discriminatorias.

+ Construir nuevas formas de relacion basadas en el
respeto.

+ Consolidar una cultura de paz coherente con el proyecto
de vida institucional.

La JER entiende el conflicto como una oportunidad
pedagdgica para aprender sobre responsabilidad, empatia,
respeto y convivencia democratica.
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En nuestra institucion al contar con un enfoque inclusivo y
de equidad de género la JER fortalece la cultura de paz,
previene violencias y contribuye a la construcciéon de
relaciones mas justas y conscientes.

5.6.3. Estrategias restaurativas institucionales

El Colegio implementa précticas restaurativas como:

+ Circulos de dialogo y palabra.

+ Mediacion escolar.

* Acuerdos restaurativos escritos.

+ Acciones pedagogicas de reparacion simbélica o
comunitaria.

+ Espacios reflexivos orientados por el equipo de
orientacion escolar.

Las anteriores estrategias se articulan con la Ruta de
Atencion Integral y se aplican especialmente en
situaciones Tipo | y Il, procurando evitar la escalada del
conflicto y fortalecer la convivencia democratica.

La Justicia Esolar Restaurativa no es ausencia de normas,
ni permisividad. No elimina el debido proceso y no
reemplaza los protocolos en casos graves (especialmente
situaciones Tipo lll); es una manera mas formativa y
transformadora de aplicar las normas.

5.6.4. Seguimiento y evaluacion

Los acuerdos restaurativos son objeto de seguimiento por
parte de docentes, direccion de curso, coordinacion y el
Comité Escolar de Convivencia, garantizando que las
acciones tengan un caracter pedagdgico, proporcional y
transformador. De esta manera, la justicia escolar
restaurativa se consolida como una apuesta institucional
por una convivencia formativa, inclusiva y equitativa, que
reconoce el conflicto como parte de la vida social y lo
transforma en una oportunidad de crecimiento individual y
colectivo.

ARTICULO 57. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA
LA CONVIVENCIA ESCOLAR

El Comité Distrital de Convivencia Escolar como instancia
de coordinacion y articulacién de entidades del orden
nacional, distrital y local en beneficio de la promocion de la
convivencia escolar, la prevencion de la violencia escolar y
la garantia y restablecimiento de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de NNA de Bogota, establecio la
Ruta de Atencion Integral que es una herramienta que se
plantea en la Ley 1620 de 2013, como un camino claro
compuesto por una serie de acciones, desde diferentes
componentes, para responder de forma integral a todas las
situaciones que buscan, de una u otra forma, fortalecer la
convivencia escolar y mitigar los factores que pueden
afectarla.
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Promocion: El componente de promocion permitira
fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima
escolar, con el fin de generar un entorno favorable para
el ejercicio real y efectivo de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos.

Prevencién: Con las acciones de prevencion se

Seguimiento:  Finalmente, las entidades del
SistemaNacional de Convivencia Escolar deberan
realizar permanentemente el seguimiento y evaluacion
de las estrategias para la promocion y fortalecimiento
de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, para la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el

embarazo en la adolescencia; y para la atencion de las

intervendré oportunamente en los comportamientos o A A
situaciones que afectan la convivencia escolar.

que podrian afectar la realizacion efectiva de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, con el
fin de evitar que se constituyan en patrones de
interaccion que alteren la convivencia de los miembros
de la comunidad educativa.

ARTICULO 57.1. PROTOCOLOS DE ATENCION
INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Los protocolos de atencion integral hacen parte de la Ruta
de Atencion Integral a la que se refiere la Ley 1620 de 2013
en sus componentes de atencion y seguimiento. Los
protocolos determinan actividades, pautas y orientaciones
que se deben realizar en el establecimiento educativo para
abordar las situaciones que afectan la convivencia escolar y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes. Las
actividades contempladas en los protocolos incluyen
aquellas necesarias para articular la atencion y seguimiento

+  Atencion: A su vez, el componente de atencién hara
posible asistir a los miembros de la comunidad educativa
frente a las situaciones que afectan la convivencia
escolary el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales
y reproductivos, mediante la aplicacién de protocolos
internos del establecimiento educativo, 0 mediante la
activacion de protocolos de atencién de otras entidades
que integran el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar (ICBF, Sistema General de Seguridad Social en

Salud, Policia de Infancia y Adolescencia, entre otros). de los casos con las entidades que tienen competencia en

los procesos de restablecimiento de derechos.

* Para el caso del Colegio de la Bici, el Delegado del
Rector para el Registro y cierre en el sistema de
alertas serd ellla orientador/a del ciclo respectivo

ESCUELA

Identificacion del
caso y activacion
de protocolo.

bajo el acompafiamiento de coordinacién de convivencia.

Registro en el sistema
de alertas e informar a
padres de familia.

SISTEMA DE
ALERTAS

DELEGADO
DEL RECTOR

", o
s, o
a, !
Teagsantt

e Registro del

cierreen el &

CONSUMO sistema de Comité de

oe SPA alertas. Convivencia Realizar atencién y

Escolar
IE

3 acompanamiento
a caso particular.

S,

Determinar

MONITOREO A
ATENCION Y
SEGUIMIENTO
DE CASOS QUE
ALTERAN LA
CONVIVENCIA
ESCOLAR

Comité
Distrital de
Convivencia
Escolar

PROGRAMAS DE
PREVENCION DE
CONSUMO DE SPA

Abordaje
psicosocial y
salud publica

SECRETARIA
DE SALUD

Representacion diddctica de un protocolo de atencion integral para la convivencia escolar.
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Manual de Convivencia

57.2. Convenciones en el diagrama de atencion. El siguiente grafico ilustra los elementos presentes en los protocolos para

facilitar su interpretacion:

EIRSN Entrafi , F\{eptos que normalmer\te dan
inicio a la ruta de atencidn
A
Pasoenla Actividades que componen
th _—
grencion el proceso de atencién
MR Direccion de la ruta en todo
momento
Y
Pregunta
Pregunta sobre la cual se toman
Si No | —> decisiones en el proceso de
atencion
Y
PasoBenla
PasoAen la atencién
atencion
Fin del proceso de
Fin atencion

57.3. DIAGRAMAS PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL

El Comité Distrital de Convivencia Escolar, atendiendo las
funciones que establece la Ley 1620 de 2013, especialmente
la de “garantizar que la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar sea apropiada e implementada
adecuadamente en la jurisdiccion 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 atencion deben revisarse y
actualizarse con una periodicidad de dos afios, presenta la

version 6.0 del Directorio de protocolos de atencion integral
para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

A continuacion se presentan los diagramas del flujo de las
actividades para cada uno de los protocolos de atencién con
el fin de orientar a los/as docentes y comunidad educativa en
el procedimiento que se debe seguir para la atencion integral
de situaciones criticas que afecten el entorno educativo.
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Manual de Convivencia

Protocolo de abordaje integral para situaciones de
presunta violencia en el contexto familiar

Un integrante de la comunidad
educativa presenta sefiales de
violencia en el contexto familiar.

Identificar sefiales de presunta
violencia en el contexto familiar

¢Se identifican sefiales de
violencia en el contexto
familiar?

)

Sl

Remitir el caso al Centro Zonal del
ICBF de la localidad de la nifia,
nifio, adolescente o joven

@7

NO

Un integrante de la comunidad
‘ educativa o un tercero reporta
una presunta situacién de
violencia en el contexto familiar.

o |

w Realizar el informe del caso.

Contactar e informar las actuaciones
del colegio a un familiar de la persona
afectada (diferente del agresor)

7 Poner en conocimiento de la
Comisaria de Familia, CAVIF,
CAIVAS, CAF

¢El presunto agresor/a es
mayor 14 afios y menor de
18 afios?

Sl

Poner en conocimiento del
Centro Especializado de Servicios
Judiciales para Adolescentes
(CESPA) -Fiscalia

;Se identifican seriales de

Se observa o sucede un hecho de
violencia en el contexto familiar en el
entorno escolar

Solicitar apoyo para el traslado del
afectado o afectada para atenciéon
de la urgencia médica

Trasladar a la entidad de salud mas
cercana (urgencia médica)

7 solicitar apoyo al cuadrante de la
Policia Nacional en situaciones de
flagrancia

;La victima es diferente a una
nifia, nifio o adolescente?
6 SI

10
7 Reportar a SIVIM los casos de
otros integrantes de la comunidad
educativa afectados

—_—

& . c
/una presunta violencia sexual

42

&en contra de la nifia, nifio o
adolescente?

Sl

RN}

NO

|Activar el protocolo de situaciones
de presunta vj)lencia sexual

‘ Reportar en el Sistema de Alertas

13

| Realizar seguimiento

a4

Adoptar e implementar acciones
de promocién y prevencion

i5)
Realizar cierre del caso en el
Sistema de Alertas de la SED en el
caso que la violencia sea contra
una nifia, nifio, adolescente o
joven que haga parte de la
comunidad educativa

EIIN
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Manual de Convivencia
Protocolo de atencion para

situaciones de presuntas violencias
sexuales

Un integrante de la

comunidad educativaoun  Se identifica en flagrancia Se identifica que la
El/la NNA presenta sefiales;, ~ EUla NNA reporta que ha tercero reporta una presunta una presunta violencia ‘ victima de violencia ‘
o indicios de presunta | sido objeto de un presunto situacion de violencia sexual | sexual y/o se conoce de sexual se encuentra en

violencia sexual acto de violencia sexual hacia una nifia, nifio, una pesunta situacion estado de embarazo

L adolescente o joven. reciente I
| 5

Identificar factores o 7 De acuerdo con la
indicios de presunta Ampliacion de la garantia de los derechos
violencia sexual ﬁ‘ informacion socio familiar sexuales y reproductivos,
el colegio debe informarle
a la victima sobre su
3 derecho a la interrupcion
iSe identifica si el/la NNA ISi T Elaborar reporte H_ voluntaria del embarazo
es presunta victima de —
violencia sexual? I I
NO (s r 5} ) De acuerdo con la
Contactar e informar las Solicitar apoyo para el sentencia C-355 de 2006
actuaciones del colegio a las traslado de la):wiﬁa nifo se establecio tres causales
. familias o personas 1d, g e la
cuidadoras, de la nifia, nifio, adolescente o joven a
adolescente o joven que través de la Linea 123
sean garantes de sus

“C | )

Trasladar a la entidad de salud més
H cercana (urgencia médica no vital).

Enviar reporte a ICBF entidad garante de
los derechos de las nifias, nifios y

7

adolescentes .
Poner en conocimiento
a la Fiscalla General de Sl ¢El presunto agresor
la Nacion o URImas ~ [=====| de la victima es r7nayor
cercana de 18 afos?
¢El presunto agresor NO ¢El presunto agresor NO
es funcionario de un === es funcionario
colegio privado? publico de la [ED? 40
Poner en conocimiento del ;
S Sl Centro Zonal del ICBF de la ﬂ d(éE:ap\?gtl.#]goeasg,rﬁ;}%r
localidad del presunto de 14 afios?
ofensor
il R172 sl
| Reportar a Reportar a la Oficina de
__nspecciony Control Disciplinario de
Vigilancia de la SED a SEB

y a la Direccion

L Poner en conocimiento al
Local de Educacion

Centro Especializado de
Servicios Judiciales para
Adolescentes CESPA

a4 —
Informar al Comité Escolar 3] -
de Convivencia, guardando Reportar en el Sistema de
reserva de los datos de los ‘ Alertas de la SED
involucrados
i €7
a3 Direccionar a la familia B116) 1 Realizar cierre del caso en el f

S ) g—
A iR " Sistema de Alertas en caso de Adoptar e implementar
adn;jlgslger;:{]:br}g?én a seggﬁg?eatho haber sido reportado, y cuando accif,’nes de ppromoc]én
programas de las causas de origen fueron y prevencion

A atendidas de manera integral por
preveggilggsgacrig lapo)’O las entidades competentes I

BN
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Manual de Convivencia

Protocolo de atencion para situaciones de discriminacién y violencias por
orientaciones sexuales, identidades y expresiones de género diversas

Una persona de la comunidad educativa
presenta sefiales o indicios de
hostigamiento, discriminacién o violencia
por orientaciones sexuales, identidades y
expresiones de género diversas

Identificar sefiales o indicios de
hosti%amiento, discriminacién o
violencia por orientaciones
sexuales, identidades y expresiones
de género diversas

al

i Contactar a la familia o persona cuidadora

‘ Reportar a la Policla de Infancia y
W Adolescencia
9 Reportar al Centro Zonal del ICBF para
W restablecimiento de derechos
40
L

Reporte de situacion de
hostigamiento, discriminacién o
violencia por parte de los
integrantes de la comunidad
educativa o de un tercero

Se identifica en flagrancia un caso de
hostigamiento, discriminacién o
violencia reciente, que afecte la
integridad fisica y mental de una

persona integrante de la comunidad

educativa (dafios al cuerpo o a la salud)

2. _ _ 2 I
Obtener méas informacién sobre la 1 — .
situacion y de las personas 1 Solicitar apoyo a la linea 123 y al
involucradas cuadrante de la Policla Nacional
5 4
2L remitir a la victima a la entidad de
| Elaborar reporte —‘ salud mas cercana ‘

G

Contactar a la Oficina para la
Convivencia Escolar de la SED para
asesorfa

¢La victima es mayor de
g 18 afios?
SI

Remitir a la Secretaria Distrital de la
Mujery a la Unidad Contra la
Discriminacién (UCD) de la Secretaria

Distrital de Integracion Social.

NO

RIS

de las nifias, nifios, adolescentes o jévenes
afectados, cuando éstos no sean los
resuntos agresores u ofensores

Reportar en el Sistema de Alertas de la SED \—J

ﬂ.ﬂ.‘

I S—
= Denunciar a la

Fiscalia General de la
Nacién o URI mas

s st |

NO El presunto agresor tiente
r entre 14 y 18 afios?

Poner en conocimiento la situacion al
Comité Escolar de Convivencia
NO ¢El presunto agresor es
====\_" menor de 14 afios?
Sl

Activar el protocolo de
atencion del Sistema de
Responsabilidad Penal para

cercana

92
Reportar el caso al Centro Zonal del
ICBF de la Localidad de la persona
presunta ofensora

Adolescentes
L

‘ﬂ.‘

| presunto agresor es
funcionario publico?

© \
El presunto agresor e
docente de un colegio =

Garantizar la continuidad del
ofensor/a en el sistema educativo

iG] l gﬂ privado? I
Reportar a la Oficina dg NO 0
Control Disciplinario dg St Adoptar e implementar acciones
la SED a7 Reso de promocién y prevencion
| eponar a o (abordaje institucional para
- nspecqong establecer medidas de reparacion
Vigilancia de la SED. y no repeticion)
o |
- | Realizar sequimiento al caso |
24

. Realizar cierre del caso en el
Sistema de Alertas de la SED, si se
reporté y cuando las causas que
dieron oridqen a la alerta fueron
atendidas de manera integral por
las entidades competentes.

e [\l
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Manual de Convivencia

Protocolo de atencidn para situaciones de presunta violencia contra nifas,
adolescentes, jévenes y adultas por razones de género

Una nifia, una joven o adulta

Una persona de la comunidad
‘ de la comunidad educativa

educativa o un/a tercero/a
reporta una presunta situacion
de presunta violencia por de violencia contra la mujer por
razones de género razones de género

L | I

Desde la aplicacién de otro
protocolo de atencién se
identifica una presunta violencia
contra una nifia, una joven o
adulta por razones de género

)

Una nifia, una joven o adulta de
la comunidad educativa informa
que ha sido objeto de presunta
violencia por razones de género

presenta sefiales o indicios

Identificar factores o
indicios de presunta
violencia contra la mujer
por razones de género

2 Activar el protocolo de
atencién correspondiente de
acuerdo con las
caracteristicas de la agresién

Obtener mas informacién
‘ sobre la situacion

Remitir a la Secretaria
Distrital de la Muijer, al
CAVIF, CAIVAS o URI

_ | Reportar en el Sistema de
| Alertas de la SED

‘ Contactar y sensibilizar a la

_familia o personas
cuidadoras de la victima.

‘ Elaborar reporte

Realizar sensibilizacion a la
victima y brindar
informacién

¢Se presento alguna

situacion de vulneracion
de derechos?

| st

{

restablecimiento de
derechos

¢El presunto agresor/a
es menor de 14 afios?

‘ Remitir al ICBF para

NO

¢El presunto agresor/a

NO

es mayor de 14 afios y
menor de 18 afios?

RIS Denunciar la

: : 10— It Stﬂ (o d Hecaita Conerar

— ctivar el protocolo de iscalia General
et e, 1Cor de | ] _ atencion el Sistema de \m

: Responsabilidad Penal para
localidad del presunto rdolesaanton I
a5 ofensor o agresor;
| Realizar seguimiento NO

| T ¢El presunto agresor \ NOY" ¢El presunto agresor

S es un docente de UN |mm===

es funcionario
ﬂ'@ Adoptar e implementar colegio privada? pablico?
acciones de promociény ‘ Sl I S|
prevencion contra la violencia ﬂ.g {
de género * Reportar a Reportar a la Oficina
45 vi .llnspecdcnsln %IED D.de. Clllontlrold
| - - igilancia de la . isciplinario de
Realizar cierre del caso de la 9
I " estudiante en el Sistema de 61 I Instruccion,
S— Alertas de la SED |
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Manual de Convivencia

Se identifica en flagrancia un caso de

Un Integrante de la comunidad Reporte de una situacion de racismo i ST c H .
Cdiicatia presenta Seraes o disciminacion etnico-racial por parte’ et St Ol e
indicios de presunto racismo y ‘ de la victima, de integrantes de la reciente que afecte la integridad fisica y
discriminacidn étnico-racial comunidad educativa o de un tercero MEELGL TGRS 6L [ omuilehs
educativa (dafios al cuerpo o a la salud)
i @
Identifica&formas de presunto Obt s ondel
racismo y discriminacion étnico- ener mas informacion de los Solicitar apoyo a la inea 123 y al
racial ‘ hechos y documentar la situacién ‘ cuadrante do la Policia Nacional ‘
54 5 — .
Ruta de Prevencidn, Atencién y Contactar a la Direccion de Inclusion e - remitir a la victima a la entidad de
Seguimiento a presunta's situaciones de Integracién de Poblaciones de la SED ‘ salud mas cercana
racismo y discriminacidn étnico-racial para recibir asesorfa sobre el abordaje
en ol disterna Fducativo Distital de la situacion. NO I
¢La victima es mayor de
18 afios?
S]]

Elaborar reporte ‘

7
| Registrar en el Sistema de Alertas de la SED

Contactar a las madres y/o padres de familia
‘ o acudientes de las nifias, nifios o

adolescentes afectados

9 Reporte a la Policla de Infancia
NAJ

Adolescencia para el traslado del

(0)
& Reportar al Centro Zonal del ICBF para
‘ restablecimiento de derechos

a Poner en conocimiento la situacion al ‘
Comité Escolar de Convivencia

El presunto agresor tiente NO ¢El presunto agresor es
si @ 9|

NO
A |

Denunciar a la
Fiscalia General de la | {1
Nacion o URI mas Activar el protocolo de Reportar el caso al Centro Zonal del
cercana atencion del Sistema de ICBF de la Localidad de la persona
Responsabilidad Penal para presunta ofensora
Adolescentes
El presunto agresor es 917/
funcionario publico? 4EL presunto agresor &3\ NO Adoptar e implementar acciones
sI N docente de un colegio de promocién y prevencién
45 I privado? (g?ordaje irés(tjituc(;onal para
- establecer medidas de reparacion
Reportar a la Oficina de icid
Control Disciplinario de S y o repeticién)
la SED 46 Reportar a
) .Insp.ecciéng 8
Vigilancia de la SED. | Realizar seguimiento al caso |
b9 I
. Realizar cierre del caso en el

Sistema de Aler‘éas Fe la SED, sise :
reportd y cuando las causas que

le:eron origen a la alerta fueron BN
atendidas de manera integral por

las entidades competentes.
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Manual de Convivencia

Ruta de atencién para el embarazo infantil,
adolescente, maternidad y/o paternidad tempranas

.
Caso d

Identificacion de factores o
‘ indicios de intencion o riesgo de ‘

embarazo adolescente,
maternidad y/o patemidad
temprana

L

.
Caso 2

La NNA o un tercero reporta sobre
situacion de embarazo adolescente
0 experiencia de maternidad y/o
paternidad temprana

J

@

|
N©:

‘ 2 Remitir a la NNA a la oferta de
programas y servicios sociales
por parte del ICBF, entidades de
salud y redes de apoyo

i 5 ' Establecer compromisos con
la NNA y padres de familia o
‘ acudiente

‘ [A]] Realizar seguimiento a los
‘ compromisos establecidos

s N
{ ¢La NNA es presunta victima Sl
\ de violencia sexual?

@

©

Obtener mas informacion sobre
la situacion en conversacion
privada con la NNA

¢Se presenta una situacion de

embarazo adolescente, maternidad

y/o paternidad temprana? Y,

Sl

Activar el protocolo de atencion 5
de presuntas violencias sexuales

NO

Elaborar reporte‘ @
|

Garantizar la entrega de
informacioén necesariag
completa para la toma de
decisiones informadas

Contactar a los padres

de familia y/o acudiente
de [a NNA

Remitir a la oferta de
programas y servicios sociales

(

) :

! ﬂ.@ Remitir al Centro Zonal
- del ICBF

Remitir a servicios de ﬂ.
salud

(

J

! ﬂ.@ Registrar en el Sistema

Garantizar la continuidad de la’ ﬂ?)
*‘ de Alertas de la SED

NNA en el sistema educativo

%

216 Realizar cierre del

EIIN ﬂ caso en el Sistema de

Alertas en la SED

E

v15) Adoptar e implementar
acciones de promocién

Realizar seguimiento en los meses 1, B,ﬂ'féiL
6y 9 posteriores a la identificacion del

caso y después del evento obstétrico

y prevencion
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Manual de Convivencia

La nifia, nifio, adolescente o joven
presenta sefiales o indicios de
presunta xenofobia

o |

Identificar sefiales o indicios de la
presunta situacién de xenofobia.

Protocolo de atencion de presuntos
casos de xenofobia

La nifia, nifio, adolescente,
joven o un integrante de la
comunidad educativa y/o un
tercero reporta un caso de
presunta xenofobia

Se identifica en flagrancia un caso de
presunta xenofobia

No 4EL presunto agresor tiente L(O) ¢El presunto agresor es J
a2 f entre 14y 18 afios? menor de 14 afios?

hechos y documentar la situacion

2
| Obtener méas informacién de los Solicitar apoyo ala nea 123 y al
‘ cuadrante de la Policia Nacional

3 remitir a la victima a la entidad de
Contactar a las madres y/o padres de _‘ salud mas cercana ‘

familia o acudientes de las nifias, nifios
o adolescentes afectados

NO

¢La victima es mayor de
é} Y 18 afios?

| Elaborar reporte ‘ Sl

5 ‘ I | V.

| Registrar en el Sistema de Alertas de la SED ‘

;Se identifica una presunta NO
vulneracion de derechos ? )= )
Sl

Reporte a la Policia de Infancia y
‘ Adolescencia para el traslado del NNAJ

o) [

‘ Reportar al Centro Zonal del ICBF para ‘

{

restablecimiento de derechos

Denunciar a la

Fiscalia General de la

Nacién o URI més
cercana

‘
funcionario publico? N(@_‘
NO

a5 I Sl

Reportar a la Oficina de
Control Discéplinario de
la SED

1 Sl |

@S |

Activar el protocolo de
atencion del Sistema de
Responsabilidad Penal para

Reportar el caso al Centro Zonal del
ICBF de la Localidad de la persona
resunta ofensora

Adolescentes

El presunto agresor e
docente de un colegio
privado?

Reportar a
Inspecciony
igilancia de la SED.

B1t5)

al Comité Escolar de Convivencia.

Poner en conocimiento de la situacién

a4 I

ontactar a la Direccidn de Inclusion e
Integracion de Poblaciones de la SED.

Adoptar e implementar acciones

de promocién y prevencion
(abordaje institucional para

establecer medidas de reparacién

y no repeticion)

4B I

| Realizar seguimiento al caso

T

. Realizar cierre del caso en el

Sistema de Alertas de la SED, si se
reportd y cuando las causas que
dieron origen a la alerta fueron
atendidas de manera integral por
las entidades competentes.
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Manual de Convivencia
Protocolo de atencién ante situaciones de
presunto trabajo infantil o en riesgo de estarlo

Se reconoce trabajo infantil después
. » de aplicado el instrumento de
~Lanifa, nifio o adolescente, un identificacion de nifio, nifia o
integrante de la comunidad educativa o adolescente, y caracterizacion de sus
un tercero, informa presunto trabajo actividades escolares y no escolares
infantil o un riesgo de estarlo

il
Identificar sefales o indicios de

presunto trabajo infantil o riesgo de
estarlo

La nifia, nifio o adolescente,
presenta sefiales de presunto
trabajo infantil o riesgo de estarlo.

Obtener mas informacion sobre la
situacion

/"¢La nifia, nifio o adolescente
{  seencuentraenuna
. situacion de trabajo infantil?
NO Tl
g Sl
NO | tonie.ni ' €
/ ¢lanifig, nifio o adolescente se >

encuentra en una situacion de riesgo 1 Contactar a la familia o acudientes
' trabajo infantit? del nifio, nifia o adolescente para
conocer la situacion y establecer

acuerdos
SI
Contactar a la familia o acudiente i @
de la nifia, nifo o adolescente para ~ Realizar seguimiento a los acuerdos
reconocer la situacion de riesgo y establecidos con las familias o
evitar el inicio de actividades acudientes
laborales y

Priorizar la oferta especializada de
programas y servicios de las
entidades del orden distrital y
nacional

¢La situacion de trabajo
infantil, representa un riesgo
inminente para su salud fisica
y mental o0 hay un
incumplimiento en los
. compromisos de la familia o
AN acudientes? S

@

Elaborar el reporte

Remitir al Centro Zonal de ICBF
correspondiente

aq

Realizar seguimientoy
acompafiamiento al nifio, nifia 0 ———

adolescente
/" ;La situacion de trabajo, NO
representa una de las peores
Adoptar e implementar acciones ‘ormas de trabajo infantil?
de promocién y prevencién en el :
marco del comité escolar de
convivencia Sl
Remitir a la Fiscalia General de la
[ acion
113 ‘
s Realizaé ciglrre deécalsoSEB el B1O]
istema de Alertas de la SED, en Reportar en el Sistema de Alertas de
caso de haber sido reportado e a sl

CEIN -
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Manual de Convivencia

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

La nifia, nifio o adolescente presenta
sefiales de presunta negligencia, abandono
o incumplimiento de las responsabilidades

de la familia y personas cuidadoras

2 Identificar sefiales o indicios de
negligencia, abandono o
incumplimiento de las
responsabilidades de la familia y
personas cuidadoras

¢Se identifica negligencia, Sl
abandono o incumplimiento

La nifia, nifilo o adolescente o un tercero reporta
una presunta situacién de negligencia, abandono
o incumplimiento de las responsabilidades de la
familia y personas cuidadoras

Ampliar la informacion de la

familia y personas

de las responsabilidades de la
cuidadoras? j

NO

situacion

Contactar y notificar la situacion a
la familia o personas cuidadoras de
las nifias, nifios o adolescentes

\ Establecer acuerdos.

Realizar seguimiento a los acuerdos
establecidos

g——======= cuidadoras cumplen con l

acuerdos?

Sl ;La familia o personas
os

NO

Realizar seguimiento al caso y
registrar las actualizaciones en el
Sistema de Alertas (si dan lugar)

alil

] Adoptar e implementar acciones de
promocion y prevencion

Realizar cierre del caso en el
‘ Sistema de Alertas de la SED

FEIN

6N

Informar las actuaciones del
colegio.

? ‘ Registrar el caso en el Sistema de
‘ Alertas

Elaborar reporte y remitir el caso al
Centro Zonal de ICBF de la
localidad donde reside la nifia, nifio
0 adolescente

Realizar remisién a sector salud
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Manual de Convivencia

Protocolo de atencidn para situaciones de
presuntos casos que competen al Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes (SRPA)

.
Caso 4

Un/a integrante de la comunidad
educativa o una tercera persona ‘
reporta una situacion de presunta

infraccion a la ley penal,

competencia del SRPA

| T

|
Caso 2

Se identifica en flagrancia un
presunto caso que compete
al SRPA

Asegurar la integridad de las
personas afectadas

‘ Algunodelos sI ‘ @
| involucrados requiere
' atencién médica?

Solicitar apoyo a la linea 123

NO

‘ 4 ' Contactar a las familias y/o ‘

Remitir a la entidad de salud

acudientes del adolescente

| ©®
Elaborar reporte

‘ Reportar el caso a la Fiscalia
General de la Nacién - Unidad
de Infancia y Adolescencia

I N

NO - iSe presenta alguna
vulneracion o amenaza
! de derechos?

S

SI

Reportar al ICBF

Contactar a la Policia de
Infancia y Adolescencia

Reportar en el Sistema de 7 Notificar al Comité Escolar

Alertas de la SED de

Convivencia

{8kl

Realizar intervencion
complementaria para la

continuidad en el sistema
educativo
G Adoptar e implementar 212 ) .
acciones de promocion y — Realizar seguimiento
‘ prevencién

Realizar cierre del caso en el
Sistema de Alertas en caso de
haber sido reportado y cuando
las causas que dieron origen a

la alerta fueron atendidas de

manera integral por las
entidades competentes

|
(LY
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Protocolo de atencidon ante situaciones de
presunto trabajo infantil o en riesgo de estarlo

Se reconoce trabajo infantil después
de aplicado el instrumento de
identificacion de nifio, nifia o

adolescente, y caracterizacion de sus

actividades escolares y no escolares

La nifia. nif I it _lLanifia, nifio o adolescente, un
‘ a nifia, nifio o adolescente, ‘ ‘ integrante de la comunidad educativa o

presenta sefiales de presunto . ¢
o f : 5 un tercero, informa presunto trabajo
trabajo infantil o riesgo de estarlo. infantil'o un riesgo de estarlo

C )

: |

Identificar sefales o indicios de " Obtener mas informacion sobre la
presunto trabajo infantil o riesgo de ‘ situacion
estarlo T
“¢La nifia, nifio o adolescente™
{ se encuentra en una
. Situacion de trabajo infantil? /
NO - -
: ] s
N@ / ’ ¢ilLa nifia, nifio o adolescente se \ 5 - .
{ encuentra en una situacién de riesgo | Conta_gtar a_la familia o acudientes
trabajo Infantil? J del nifio, nifia o adolescente para
. — conocer la situacién y establecer
acuerdos
Sl
Contactar a la familia o acudiente
de la nifia, nifio o adolescente para Realizar seguimiento a los acuerdos
reconocer la situacion de riesgo y establecidos con las familias o
evitar el inicio de actividades acudientes
laborales y
Priorizar la oferta especializada de / ¢lasituacion de trabajo
programas y servicios de las NO infantil, representa un riesgo
entidades dél orden distrital y inminente p?fla Slé salud ffsica
nacional y mental o hay un
incumplimiento en los
\compromisos de la familia o '
acudientes?
7
‘ Elaborar el reporte
|
y Remitir al Centro Zonal de ICBF
b1818] correspondiente

Realizar seguimiento y.
acompafiamiento al nifio, hifia o ———
adolescente

/ ;La situacion de trabajo,;\ NO

‘ representa una de las peores

Adoptar e implementar acciones | formas de trabajo infantil?

de promocién y prevencion en el .
marco del comité escolar de

convivencia Sl
Remitir a la Fiscalfa General de la
[ Nacién
: |
s Realizaé ci;lrre degcalsoSEB el 1110

istema de Alertas de la , en ~Report: L Sist de Alertas d
caso de haber sido reportado \—Reporaren lal SEQa @ Alertas de
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Protocolo de prevencion del reclutamiento, usoy
utilizacion de niiias, nifios y adolescentes en Bogota

Se presentan riesgos en el entorno escolar
gque demandan acciones preventivas,
antes de que ocurra una amenaza de

reclutamiento, uso Y utilizacion

Identificar y focalizar las dindamicas
de riesgo y priorizar los
estab ecimientos educativos en la
mesa local de entornos.

Divulgar la ruta sobre cémo actuar
en caso de que se llegara a
presentar alguna amenaza o riesgo
de reclutamiento, uso y utilizacion
de nifios, nifias o adolescentes.

La nifia, nifio o adolescente, otro
integrante de la comunidad educativa o
un tercero alerta sobre la existencia de
una amenaza de reclutamiento, usoy
utilizacion

‘ ?; Elaborar reporte de la amenaza o
de la identificacion del caso

Contactar a los padres/madres de
familia o acudientes

Comunicar a las autoridades
competentes la situacion de
amenaza (ICBF, Policia Nacional,
Fiscalia General de la Nacion) para
que se active la Ruta de Prevencion
en Proteccion

L
NO { ;Se identifica una presunta
\\ vulneracion de derechos ? y

Realizar seguimiento

Sl

|
Activar el Protocolo de Atencion

Adoptar e implementar acciones
correspondiente

permanentes de fortalecimiento

con redes institucionales, sociales y

familiares

Reportar el caso en el sistema de
alertas de la SED

ﬂi@ Realizar cierre del caso en el

sistema de alertas de la SED
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Protocolo de atencion de nifas, nifios y adolescentes
victimas y afectados(as) por el conflicto armado
residentes en Bogota

La nifia, nifio y adolescente, la Se identifican afectaciones asociadas a LI el 6e IEe RG] e
familia o un tercyero reporta que es hechos victimizantes en la nifia, nifio y Bienestar Familiar remiten un caso
victima o afectado por el conflicto adolescente que pueden estar de una nifa, nifio y adolescente al

armado relacionados con ser victima o afectado establecimiento educativo
por el conflicto armado

L ‘ J

7~ ;LaNNAJ y su familia ya cuentan -
con atencién por la Unidad de S
Atencién y Reparacion Integral a
las Victimas o la Agencia para la
Reincorporaciéon y la
Normalizacion

NO
dL
Orientacion a las familias y
activacion de la ruta
correspondiente

2]
‘ Elaborar el reporte
N

Remitir a la familia de la nifia, nifio
y adolescente a la Personeria
Local, Defensoria del Pueblo,

Procuraduria General de la Nacion

o Centro de Encuentro para la Paz

y la Integracion Local de Victimas

del conflicto armado.

P 3
¢;Se identifica una presunta NO Realizar seguimiento
~ vulneracion de derechos ?

si

Vincular/Actualizar la nifia, nifio y
adolescente al sistema educativo 'y
garantizarle el derecho a la
educacion con apoyo psicosocial y
estrategias pedagdgicas especiales

Activar el protocolo
correspondiente

7

Adoptar e implementar acciones de
promocion y prevencion de las
afectaciones por la condicion de
victima y afectado del conflicto
armado

CEIIN

70


http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor
http://tracker-software.com/product/pdf-xchange-editor

Protocolo de atencidén para situaciones
de presunta conducta suicida

o ) Un miembro de la comunidad
Lar AN bl educativa o un tercero reporta ‘
cor?ducta suicida no fatal una conducta suicida no fatal

de una nifia, nifio o joven

( )

Identificar sefiales de
‘ conducta suicida

2 Brindar primeros

Manual de Convivencia

Se reporta al establecimiento
educativo una conducta
suicida no fatal de una nifia,
nifio o joven fuera del
establecimiento educativo

p=

/
¢Recibio atencién por

auxilios fisicos " . R
psicolégicos (apgyo N . ¢La conducta suicida no NO
emocionalparala — 1 fatal representa un riesgo

contencién de la vital para la NNJ?

conducta suicida)

Solicitar apoyo a la linea
123 donde estan las
agencias competentes
y/o remitir a la nifia,
nifio o joven para la
atencion en el centro
de salud mas cercano

& _Informar a la familia,
cuidador o cuidadora de la
nifia, nifio o joven

Solicitar apoyo al equipo de

la Secretaria Distrital de Salud [ ¢Se identifica una presunta \

Subredes Integradas de vulneracioén de derechos
Servicios de Salud y remitir el asociada a la conducta
caso a la entidad de salud de ' suicida no fatal?

la nifia, nifio o joven.

| si

| parte de sector salud?

Sl

6
- Verificar asistenciag/
atencion de la entidad de
salud donde fue atendido

la nifia, nifio o joven.

vulneraciones.

Activar otros protocolos de

NO ‘ atencion al identificar otras

conducta suicida

Reportar en el Sistema
de Alertas de la SED la

. |

‘ Realizar seguimiento

ﬂ@ Adoptar e implementar

acciones de promociony
prevencion en el marco del
comité escolar de convivencia

alal Realizar cierre del caso
| en el Sistema de Alertas

|

71
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Manual de Convivencia

Protocolo de atencién para suicidio consumado

La familia, cuidador o
cuidadora de la nifia, nifio
O joven reporta al La nifia, niflo o joven comete
establecimiento educativo \ suicidio al interior del
un suicidio fuera del establecimiento educativo
establecimiento educativo

o |

‘ Asegurar la escena

12

Solicitar apoyo a la Linea 123
y al cuadrante de la Policia
Nacional

L3 Elaborar acta o reporte
de la situacion

Informar a la familia,
cuidador o cuidadora
de la nifia, nifio o joven

©

Reportar en el Sistema
de Alertas de la SED

6 Crear una mesa técnica
interinstitucional para
abordaje del caso

7 ‘Realizar acompafiamiento a la
‘ familia y al aula

‘ Adoptar e implementar
acciones de promocién y
prevencion

Realizar cierre del caso en
el Sistema de Alertas

72
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Manual de Convivencia

Protocolo de atencion de nifias, nifios y jévenes con
presunto consumo de sustancias psicoactivas (SPA)

(
Caso 1

\
Caso 2

La NNJ presenta factores de

La NNJ reporta que consume SPA

| riesgo que indican presunto ‘
consumo de SPA

y/0 un miembro de la comunidad
educativa 0 un tercero reporta que

)

Sl

{ ¢Hay indicios de \‘
| presunto consumo
deSPA?

NO

Contactar a la familia
0 personas cuidadoras
de la nifia, nifio o

una nifia, nifio o joven consume SPA

)

Obtener mas informacion
sobre la situacion

Aplicar prueba DAST-10 y

@

@

.
Caso 3

La nifia, el nifio o joven es
sorprendido consumiendo SPA

' Llamar a la Linea 123 o trasladar
a la nifia, nifio o joven a la
entidad de salud mas cercana

2

3 Contactar a la familia o
| personas cuidadoras de la nifia,

reportar en el Sistema de
Alertas de la SED

5 Establecer compromisos
con la nifi, nifio o joven,
familia, cuidador o
cuidadora y dar

nifio o joven, y dar remisién a
sector salud

joven y establecer seguimiento
compromisos para
prevenir el consumo
(ELNNAJ o su NO 6

| familia cumplieron
\ con los acuerdo?
T

Sl

T

Notificar al Centro Zonal
del ICBF

Realizar seguimiento

@ Adoptar e implementar
acciones de promocién y
prevencion en el marco
del comité escolar de
convivencia

‘ ﬂ@ ‘Realizar cierre del caso en
‘ el Sistema de Alertas

CRIN
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ARTICULO 58. PROTOCOLOS INTERNOS PARA LA
ATENCION DE SITUACIONES

58.1. PROTOCOLO DE ATENCION PARA ACCIDENTES
ESCOLARES DENTRO DEL COLEGIO

La prevencion y atencion de la accidentalidad escolar se
realiza a través del Convenio Interadministrativo No. 3042
de 2013 suscrito entre las secretarias de Educacion y Salud,
para la atencién odontoldgica y/o médica de los alumnos en
caso de accidente, dentro o fuera del colegio. Este convenio,
antes conocido con el No. 137 de 2005, ampara copagos
ylo cuotas moderadoras, las veinticuatro (24) horas al dia,
durante los trescientos sesenta y cinco (365) dias del afio,
al 100% de los estudiantes que estan en la matricula oficial
del Distrito Capital. En caso de accidente escolar, el colegio
debe seguir el protocolo de atencion y diligenciar el acta de
notificacion del accidente. Una vez atiende al estudiante

accidentado y entrega la responsabilidad de su cuidado al
acudiente o servicio de salud, registra el caso en el Sistema
de Informacion de Alertas Mddulo Accidentalidad Escolar.

Para la Direccion de Bienestar Estudiantil la mision con el
convenio es ir mas alla de realizar la parte asistencial de
la atencion del accidente escolar, por esta razén adelanta
procesos de capacitacion a la comunidad educativa en
atencion inmediata y prevencion del riesgo de accidentes
escolares. Las dos secretarias, Educacion y Salud, siguen
manteniendo su compromiso de garantizar a los estudiantes
atencion del accidente en los Servicios de Urgencias de las
EPS o en los Hospitales de la Red Publica del Distrito, con
cargo a este convenio interadministrativo.

Teniendo en cuenta lo anterior, la siguiente es la Ruta de
atencion para accidentes escolares dentro del Colegio de la
Bici (IED):

Clasifique y evaliie el accidente de acuerdo con el tipo de urgencia

®
O

4

Realizar el procedimiento de primeros
auxlios en atencion bésica

Seguir al paso 4 y monitoréelo en las
siguientes horas posteriores al accidente

!

Si el estudiante NO requiere _ Si el accidente requiere
atencion urgente en salud atencion urgente en salud

¥

El personal capacitado en primeros auxilios
presta la primera atencion.

4

Activar de inmediato la linea 123

4

Espere instrucciones Linea 123 y nofificacion
si debe esperar la ambulancia o si autoriza al
colegio movilizar al estudiante para
transportario al centro de salud mas cercano.

¥

| Si el padre de familia no responde se _' Llame al acudiente y/o familiar para que se

acata las instrucciones de la Linea 123

presenten en el lugar del accidente.

A 4

A partir de la instruccién de la Linea 123 se dirige al —
estudiante al Centro de Salud mas cercano.

Solicite al padre de familia informacion del régimen
de salud al que estd afillado el estudiante y oriente
sobre |a cobertura del Convenio Interadministrativo.

1

[ 4 ] Diligencie el acta de nofificacion del accidente, entregue copia al acudiente ( Firmar recibido)
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Registre el caso en el Sistema de Alertas, Mddulo Accidentalidad Escolar y posteriormente el
seguimiento del caso, de acuerdo a lo referido ( grado de satisfaccion) por el acudiente
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58.2. RUTA DE ATENCION DE ESTUDIANTES DESDE EL
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ESCOLAR (OE)

El Plan Nacional de Orientacion Escolar establece el
lineamiento que unifica criterios en torno al quehacer de
quienes ejercen la OE y pretende promover procesos
eficientes y eficaces para la atencién de estudiantes.

58.2.1.0bjetivos especificos de la Orientacion Escolar:

1. Orientar el desarrollo de estrategias pedagogicas
de prevencion de riesgos  psicosociales,
académicos y ocupacionales, en el entorno familiar
y educativo, asi como la promocién para el
desarrollo integral en el marco del ejercicio de
derechos.

2. Establecer los criterios de atencion en la
orientacion escolar y encaminar las acciones de
seguimiento acorde al alcance de la OE.

3. Establecer criterios para la activacion de rutas,

protocolos, herramientas y proyectos de apoyo a la
orientacion escolar, acordes con el curso de vida.

58.2.2. Acciones previas para remitir a OE estudiantes con
dificultades es necesario desde el aula de clase:

Para garantizar la atencion adecuada de situaciones de
estudiantes desde el departamento de orientacién escolar

es necesario tener en cuenta:

° Observar, Acompafiar y Recoger informacion
Trabajo con la familia (dialogo previo,
sugerencias y acuerdos).

Adaptacion a la dinamica del aula (cambiarlo/a
de puesto, ponerlo/a con un compariero tutor,
entre otras)

58.2.3. Aspectos a tener en cuenta por los/as docentes
para remitir estudiantes a OE:

La remision a OE se debe realizar en el formato institucional
que debe contener:

Manual de Convivencia

Adaptacion personal y social (cémo se relaciona,
como se comporta frente a la ensefianza...)

Adecuacion de la metodologia de ensefianza (
tener en cuenta los diferentes canales de
aprendizaje: visual, auditivo, kinestésico).
Flexibilizacion de tiempos, espacios y
agrupamientos.

Diversidad de tipos de actividades desde las
diferentes inteligencias.

Aspectos familiares (conformacion, participacion
de la familia en el proceso académico del/la
estudiante, alguna dificultad reciente...)

Estilo de aprendizaje.

Competencias curriculares: ¢qué adquirié y qué
falta por adquirir?

Medidas previas adoptadas (Si ya asistio a
valoraciones o terapias).

Estas acciones nos ayudaran a responder la pregunta
¢ QUE NECESITA EL/LA ESTUDIANTE?

58.2.4. Pasos de la ruta de atencion de OE:
. Acciones previas de la persona que remite con

actores  implicados  (estudiantes, familia,
docentes).
. Remision a orientacion escolar con datos

detallados de situacion en formato institucional.
Valoracion psicopedagdgica, motivacional y
socioemocional del estudiante.

Remision a profesionales externos o entidades
competentes.

Seguimiento del caso y Acompafiamiento a los
estudiantes, familia y docentes.
Cierre del caso.

Cierre del caso.
) Seguimiento del
| g casoy
% . — Acompafiamiento a
Remision a
?{ | r——— = profesionales Im..“mdi'"“"
familia y docentes. -
\ Entrevistaala externos o -
entidades -
familia, pautas y competentes. - -
F7 Valoracién acuerdos. - -
psiw!aedflégica, - - FINISH
Remisién a W“'P"'Il‘é | - -
orientacion escolar lanmem:lr.mna e -

: : con datos estudiante. -
Acciones previas de -

) detallados de -

a persona que ey -

situacion en -
remite con los -
i formato

actores implicados institucional. -

(estudiantes, nstitucional. - Y 4
i e = Ruta de atencion

-
-
-
-
-
-
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ATENCION
QUEJAS Y

58.3. PROTOCOLO  PARA
DE SOLICITUDES, PETICIONES,
RECLAMOS INTERNOS (SPQRF)

En el Colegio de la Bici (IED), siempre que los/as
integrantes de la comunidad educativa presenten
formalmente una Solicitud (Sugerencia, Peticién, Queja,
Reclamo o Felicitacion), ésta debe ser direcccionada a la
dependencia competente y debera atenderse de acuerdo
con los siguientes parametros.

LA

58.3.1. Definiciones importantes:

+ Sugerencia: Cuando se da a conocer una opinién para
generar un mejoramiento institucional.

+ Peticion: Cuando se hace una solicitud formal, puede ser
a un proceso, o la solicitud de informacion.

* Queja: Es la realizada con relacion a la forma y

condiciones en que se le ha prestado el servicio o ha sido
la actuacion de algun funcionario de la institucion

* Reclamo: Es una solicitud para que la institucion
revise una decision o actuacion tomada y que afecte
directamente al reclamante.

+ Felicitacion: Es aquella que se brinda a un docente o

funcionario reconociendo su desempefio.

58.3.2. PROCEDIMIENTO

1. Recibir la solicitud (SPQRF). Las Sugerencias,
Peticiones, Quejas, Reclamos o Felicitaciones pueden
ser en todo caso atendidas en primera instancia por las
directivas del colegio (Rectoria o coordinacion), quienes
velaran porque se haya seguido el conducto regular y el
debido proceso. Una vez constatado esto, se dara inicio
a este procedimiento realizando el direccionamiento
correspondiente de la solicitud a la persona competente
con el fin de facilitar su seguimiento y control.

Las solicitudes pueden ser recibidas por diferentes vias:

+ Virtual, diligenciado el Formulario que se encuentra
publicado en la pagina web institucional:
http://www.colegiodelabici.edu.co

+ Por Internet, enviando un mensaje al correo del colegio:
cedlabicibosa7@educacionbogota.edu.co explicando la
situacion.

+ Escrita, elaborando una carta que puede ser radicada en
Secretaria académica o en coordinacion.

+ Telefonica o verbal, en cuyo caso la persona de la
institucion que atienda la solicitud debera diligenciar el
formato de sugerencias, quejas y reclamos mientras
realiza la atencion, teniendo cuidado de dejar
consignados los datos de quien hace la solicitud y
constatar que la persona esta de acuerdo con lo escrito.
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2. Direccionar la solicitud (SPQRF): Para direccionar
adecuadamente cada solicitud se debe tener en cuenta
el conducto regular previsto en el Manual de
Convivencia.

Dependiendo de la naturaleza de la solicitud, a sera
remitida primero a la instancia determinada por el
conducto regular. En todos los casos, para dar tramite a
la sugerencia, queja o reclamo, la persona debera
identificarse plenamente y dicha identificacion debera
ser verificable. Los anénimos, deberdn ser tratados
como una situacion especial y a través de otro
mecanismo.

Mediante una copia o correo electronico, direccionar la
sugerencia, queja o reclamo al area y a la persona(s) a
la que corresponda a través del correo electronico
institucional. El responsable debe dar tramite, a la mayor
brevedad posible desarrollando las acciones necesarias
para dar respuesta a quien formulé la sugerencia, queja
0 reclamo, en un término maximo de 5 dias habiles.

Brindar solucion a sugerencia, queja o reclamo: Una
vez tomada la accion, se responde por escrito (puede
ser por correo electrénico) a la persona que formuld
la sugerencia, queja o reclamo, indicando la solucién
prevista.

4. Responder por escrito sugerencia, queja o reclamo:
Hecho esto, debe solicitarse una respuesta por escrito
de quien formuld la sugerencia, queja o reclamo, en la
que se evidencie su satisfaccion con las medidas
tomadas. De no lograrse la satisfaccion, el responsable
asignado, debera reiniciar el numeral 3 de este
procedimiento y volver a solicitar la respuesta de
satisfaccion del formulante de la sugerencia, queja o
reclamo.

5. Entregar reporte de respuesta a sugerencia, queja o
reclamo: En todos los casos el Directivo Docente (de
acuerdo a su competencia) debe recibir el reporte del
funcionario responsable sobre su actuacion y la
respuesta dada al formulante.

Controlar sugerencias, quejas o reclamos y sus

soluciones: En caso de no lograr la respuesta de
satisfaccion en el segundo intento, la situacion sera
llevada al equipo directivo quien se encargara de
determinar nuevas acciones encaminadas a lograrla.
Solo una vez agotadas todas las posibilidades de lograr
la completa satisfaccion del formulante con las acciones
desarrolladas para enmendar la situacién que provocd
la sugerencia, queja o reclamo, el equipo directivo,
podré cerrar operativamente la solicitud SPQRF.
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58.3.3. FLUJOGRAMA PQRS

INICIO

v
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| 1. Recibir la solicitud SPQRF |

v

| 2. Direccionar la solicitud SPQRF |

¢ Satisfaccion con la
respuesta dada a la
solicitud SPQRF?

Sl

| 3. Brindar solucion a solicitud SPQRF |

¥

| 4. Responder por escrito o via correo electrénico |

v

| 5. Entregar reporte de respuesta a solicitud SPQRF |

¢ Satisfaccion con la
respuesta dada a la
solicitud SPQRF?

6. Archivar solicitudes SPQRF y sus soluciones

v

Lo )

CAPITULO VIII ]
OTROS SERVICIOS DE ATENCION Y ORGANIZACION ESCOLAR

ARTICULO 59. SISTEMA DE INFORMACION Y
COMUNICACION

59.1. Estrategias de comunicacion

El Colegio desarrolla estrategias de comunicacion que

garantizan los flujos de informacién entre los diferentes

sectores de la comunidad educativa en las siguientes etapas:

1. Identificacion de la necesidad de comunicar.

. Andlisis de la informacion a difundir.

. Definicion del publico a ser informado.

. Especificacion de los canales que portaran el mensaje.

. Acto comunicativo.

. Medicion de la estrategia.

. Aplicacién de mejoras en la produccion, la edicion,
difusion, y retroalimentacion de la informacion contenida
y emitida.

~N o U WN
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59.2. Medios de informacion y comunicacion

El Colegio cuenta con canales de comunicacién a través

de los cuales se ejecutan las estrategias que garantizan los

flujos de informacion entre su comunidad:

1. Pagina web institucional: www.colegiodelabici.edu.co

2. En esta plataforma se podra consultar toda informacion
acerca de la institucion educativa.

3. Sistema de apoyo escolar: Los usuarios de la Plataforma
son responsables del buen uso de la misma, de la
informacion que se registra y de la confidencialidad de la
contrasefia recibida.

4. Correo electronico institucional:

cedlabicibosa7@educacionbogota.edu.co

5. Eselcanalde comunicacionatravés del cuallacomunidad
educativa puede entrar en contacto con la institucion
educativa. La informacion institucional a las diferentes
jornadas y sedes seran enviados desde la cuenta de
correo institucional y desde el correo de los directivos.
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Todos los mensajes deben contener la identificacion
respectiva. Los destinatarios son responsables de
mantener su correo electronico actualizado para
direccionar informacién estrictamente institucional. No
se tendran en cuenta mensajes anénimos.

Formulario de contacto y buzon de sugerencias virtual:

Pagina web: www.colegiodelabici.edu.co, seccién

“Nuestros Enlaces”

Canales de ayuda y atencion a padres/madres virtual:

Pagina web: www.colegiodelabici.edu.co.

Boletines o informes académicos: Son los documentos

de registro de valoraciones que reciben padres y madres

de familia periédicamente, para identificar los avances

y dificultades académicas, junto con la informacion de

convivencia escolar.

Circulares impresas: Es informacion institucional

enviada por medio fisico a cualquiera de los entes de

la comunidad educativa. Su contenido es de caracter

informativo, bajo la responsabilidad del equipo directivo y

con el visto bueno de la Rectoria.

10. Citaciones para padres, madres o acudientes: Utilizadas
para convocar al padre, madre de familia o acudiente,
sobre temas de los/as estudiantes y que requieren ser
informados. Se debe enviar como minimo 3 dias habiles
antes del encuentro.

11. Agenda escolar: es una estrategia pedagogica de la
institucion que facilita los procesos de comunicacion
entre padres, madres o acudientes y la institucion, asi
como apoyo y refuerzo al seguimiento escolar, por
tanto, queda pactada en este manual de convivencia
institucional; su entrega se realizard en el primer
trimestre del afio escolar.

12. Carnet: documento de identidad institucional expedido
por el colegio una vez esta matriculado el/la estudiante,
se entregara en los tres primeros meses del afio lectivo.

13. Medios impresos: Son los volantes, plegables, afiches
que realiza la institucion educativa y que ademas de
buscar difundir la informacion, cuenta con elementos que
hacen parte de la imagen institucional del colegio como
los logotipos, simbolos y otros autorizados.

. Carteleras: Es un material gréfico, cuya funcion es enviar
un mensaje a la comunidad educativa con el propésito
de que ésta lo aborde, lo recuerde y actue en forma
concordante a lo sugerido por el propio cartel. En esta
herramienta también se ubica informacién relacionada
con la cartelera del colegio y los edictos que se generan
en el mismo.

15.Buzén de sugerencias: Es una herramienta utilizada
para que la institucion educativa tenga conocimiento
de recomendaciones y sugerencias para mejorar los
procesos educativos.

16. Reuniones con padres y madres de familia: El colegio
convoca a los Padres y Madres de Familia en reunién
general en el mes de febrero/marzo para la eleccion de
representantes al consejo de padres/madres. quienes
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mantendran comunicacion con la institucion a través de
sus representantes. De igual forma, el colegio, de mane-
ra individual, les cita en distintos momentos del afio para
compartir con ellos y ellas el rendimiento académico y la
formacion de los estudiantes; el departamento de orien-
tacion escolar también les retine periodicamente para la
formacion en la escuela de padres y madres de familia.

17. Actas de reunion: registro de informacion, decisiones y
acuerdos objeto de la reunion, en formato de ISOLUCION

18. Emisora escolar: Medio de comunicacion utilizado
principalmente por los/as estudiantes:

19. El lenguaje empleado en la emisora debe corresponder
a los parametros de filosofia y principios de la institucion,
en términos de la educacion y la cultura.

20. Programacién Ludica: es la que estudiantes de todos
los grados escolares realizan durante los espacios de
descanso.

21. Programacion Pedagdgica: tiene en cuenta el proyecto
de comunicacion como un instrumento mediador del
aprendizaje, el cual trabaja transversalmente con los
diferentes campos del conocimiento.

22.El o la docente encargado/a de la emisora comparte
bajo su responsabilidad el espacio con un equipo de
estudiantes a quienes les corresponde la labor de
informar, educar y formar con criterios éticos, objetivos
y veraces.

23.Camaras de video: Destinadas para la mitigacion y
prevencion del riesgo, ayudan a prever peligros al interior
de la institucion y es un apoyo para la seguridad

24. Correo certificado: garantizado a través de una empresa
que certifica legal y responsablemente tanto el envio
como la recepcion de documentos que son enviados por
la institucion a otras entidades.

25. Comunicacion telefonica: Realizar llamadas telefonicas
desde los teléfonos institucionales para notificar
situaciones de caracter urgente.

Paréagrafo: Imagen institucional: Ningun integrante de

la comunidad educativa esta autorizado/a para emplear

ninguno de los emblemas, fotografias, logotipos, documentos
de propiedad del colegio con fines personales o comerciales,
sin la expresa autorizacion de Rectoria.

ARTICULO 60. REGLAMENTOS PARA EL USO DE
AULAS ESPECIALES

60.1. Laboratorios

1. Los/as estudiantes podran asistir a los laboratorios con
material de trabajo y bata puesta, exclusivamente con
la presencia del profesor titular, los dias y horas que
les correspondan de acuerdo al horario previamente
establecido para el desarrollo de las préacticas.

Los/as estudiantes deberan retirarse del area de
laboratorios con su bata puesta al término de cada
practica. No deberan permanecer en ellos bajo ninguna
circunstancia.
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Los/as estudiantes no deberan asistir a los laboratorios
con acompafiantes ajenos al grupo que esta
desarrollando la practica

Los/as estudiantes que utilicen cualquier area de apoyo
para el desarrollo de su practica, deberan hacerlo en
estricto orden y respeto a demas usuarios/as

Los/as estudiantes para realizar sus actividades en
el laboratorio, deberan usar bata, exclusivamente de
tela de algodon, asi como cualquier otro tipo de equipo
de seguridad que el profesor titular determine como
obligatorio (guantes, anteojos de seguridad, efc....)
Cada estudiante es responsable de su propia seguridad
por lo que es indispensable que conozca, antes de
cada por lo que es indispensable que conozca, antes
de cada practica, las propiedades fisicas y
quimicas, riesgos y medidas de prevencion de todos
los reactivos con los que se trabaje, asi como el equipo
de proteccion y primeros auxilios en caso de accidente.
Los/as estudiantes no podran:

Fumar en las areas de laboratorio, apoyo y anexas
Ingerir alimentos y bebidas en las &reas de laboratorio,
apoyo y anexas

Retirar o alterar el mobiliario de las mismas

Utilizar indebidamente el equipo y material

Encender sus aparatos moviles de telefonia en las
areas de los laboratorios, apoyo y anexas.

Realizar cualquier oftra actividad que no esté
relacionada con las practicas académicas y de
investigacion.

Los/as estudiantes tienen derecho a realizar su trabajo
de laboratorio en condiciones adecuadas y bajo la
conduccién eficiente de docente titular.

Los/as estudiantes tienen derecho a que la institucion
surta los reactivos quimicos para el desarrollo de las
practicas con excepcion de medicamentos, materiales
de uso casero y productos perecederos los cuales
seran responsabilidad de los alumnos.

Los/as estudiantes podran usar para el desarrollo de
las practicas los equipos que defina el/la docente titular.
Los/as estudiantes son responsables de traer el
material basico solicitado por el profesor, el cual debe
estar limpio y en buen estado.

Los/as estudiantes de cada equipo son responsables
de revisar el estado y cantidad de material que se
encuentra preparado en el lugar asignado por el
profesor titular para el desarrollo de su practica.
Cualquier dafio que presente el material y/o equipo
y que no haya sido notificado con anterioridad al/
la docente titular obliga a los/as estudiantes a la
reposicion del mismo.

Los/as estudiantes estén en la obligacion de regresar
el material y/o equipo limpio, el mismo dia, dentro
de la clase en que se solicitd y en las condiciones
registradas.

Los/as estudiantes contaran con una fecha limite para

20.

21.

22.

23.
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la devolucion de todo aquel material que adeuden.
El incumplimiento de esta disposicion hara que ellla
estudiante pierda el derecho a utilizar el laboratorio.
En el caso de un/a estudiante de grado 11, no podra
concluir sus tramites de graduacion hasta encontrarse
apazy salvo.

Todo material olvidado en las areas de laboratorios y
de apoyo, se recogera y se integrara al inventario del
almacén.

En relacion a la hora de entrada, solo se permitira una
tolerancia de 5 minutos de retraso.

La forma de trabajo en el laboratorio, se hara por medio
de equipos integrados al inicio de la clase.

Allla estudiante que se le sorprenda sustrayendo
material del laboratorio o de alguno de los otros
equipos, se hara acreedor/a a la expulsion definitiva del
laboratorio.

Los/as estudiantes deberan guardar la mejor disciplina
posible dentro del laboratorio para evitar accidentes, ya
que se trabajara con sustancias toxicas y corrosivas.
Ademas, guardaran consideracion y respeto al personal
del laboratorio.

Como norma de seguridad el/la estudiante, al término
de la practica, supervisara que las valvulas de gas,
agua y aire estén perfectamente cerradas.

Ellla estudiante se compromete a estudiar de
antemano la practica programada e investigara las
condiciones teoricas necesarias para entenderla, asi
como realizara actividades previas sefialadas en su
manual o instructivo.

Los/as estudiantes deben cumplir con todos los deberes
estipulados en el presente manual de convivencia y
las SITUACIONES seran sancionadas de acuerdo al
mismo.

60.2. Salas de Informatica, Aula polivalente y Aula
STEAM+H

1.

Los recursos y equipos académicos estan orientados
hacia el soporte tecnoldgico y académico de la
institucion, por lo tanto, debemos cuidarlos y darles el
uso adecuado.

Elfla docente del aula velara por el buen uso que los/as
estudiantes den a los equipos e inmuebles de la sala de
informatica.

No se permite comer, beber, ni entrar ninguna clase de
elemento extrafio a la sala de sistemas.

La sala o aula de sistemas debe permanecer en orden,
limpia y en un ambiente agradable.

Se debera entrar con las manos limpias para evitar
ensuciar y afectar los equipos.

El aula o sala de sistemas se utilizara segun los horarios
establecidos

Los/as estudiantes seran responsables de los equipos e
inmuebles de la sala de informatica y en caso de dafio
ocasionado deberan responder econémicamente.
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8. En caso de encontrar un equipo o elemento en mal
estado el docente a cargo debera realizar el respectivo
informe escrito y reportarlo a coordinacion.

9. Por ningtin motivo los/as estudiantes podran sustraer o
sacar partes de los equipos o del mobiliario.

10. Los(as) estudiantes no deben arreglar por si mismos/as
equipos o elementos que presenten algun tipo de falla.

11. Los(as) estudiantes no introduciran objetos extrafios
en ninguno de los dispositivos que deterioren o averien
gravemente los equipos y el mobiliario.

12. Los(as) estudiantes sélo podran estar en el aula de
informatica, en presencia del o la docente a cargo ni
utilizar equipos sin la debida autorizacion del docente.

13. No ejecutar programas de memorias externas (DVD, Cd,
Chipset, Disquete u otras) ni utilizar software ajeno, no
inspeccionado, que causen desperfectos que requieran
la intervencion de un técnico.

14. Guardar el maximo respeto por el trabajo de los
demas. No acceder, modificar, dafiar o inutilizar datos y
arquitos de otros usuarios o de los sistemas operativos,
interrumpir sesiones por cualquier otro procedimiento,

15. desarrollar actividades encaminadas a romper
seguridad de los demas.

16. Los(as) estudiantes no podran ingresar a paginas
pornogréficas o prohibidas en internet ni utilizar videos o
juegos que no formen parte de la practica del/la docente.

17. Los/as estudiantes no deben modificar la configuracion
de los equipos.

18. Los/as estudiantes no deben utilizar medios informéaticos
o digitales para capturar informacion ajena.

19. Los/as estudiantes no deben grabar juegos o programas
sin la debida autorizacion del docente.

20. Los/as estudiantes no deben escuchar el audio con alto
volumen; no podran copiar archivos o programas sin la
debida autorizacion.

21. Esta prohibido provocar dafios en el servidor, ocasionar
errores graves en el sistema, desconectar el servidor de
la red, provocar la caida de la red o incluso provocar un
incendio.

22. También estd prohibido romper intencionalmente la
seguridad de los equipos o sacar del aula, manuales,
discos, software que formen parte del servicio.

Paragrafo: La utilizacion de la sala implica el cumplimiento

de este reglamento y el respeto a las recomendaciones del

administrador, docente y monitor de la sala. Este reglamento
esta de acuerdo a las disposiciones vigentes impartidas
desde Secretaria de Educacion para las salas de informatica.

la

60.3. Biblioteca

Son usuarios de la biblioteca los miembros de la comunidad
educativa: estudiantes, directivos, profesores, personal
administrativo, exalumnos y padres/madres de familia.
Consulta en sala: la sala general cuenta con diferentes
colecciones de libros, enciclopedias, material de audio y
audiovisual que estaran al servicio de los usuarios.
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Uso de la sala para los/as docentes con grupos de

estudiantes:

+ Separar la sala para el desarrollo de talleres con minimo
tres dias de anticipacion.

+ Durante el desarrollo de todo el taller el docente debe
estar presente, liderara y coordinara el grupo de manera
activa y respondera por el uso del espacio y de los
elementos,

Derechos de usuarios/as:

+ Hacer uso de los servicios en los horarios establecidos.

+ Utilizar el material disponible en la biblioteca.

+ Recibir ayuda en el momento que lo solicite, sin
desconocer turnos.

+ Recibir un trato amable y cortés.

+ Contar con un ambiente adecuado para la consulta y la
lectura.

Deberes de usuarios/as:

+ Entrar a la sala sélo papel y lapiz o lapicero; los deméas
objetos deben estar fuera de la biblioteca al igual que los
termos con bebidas y alimentos.

+ Abstenerse de consumir en la biblioteca bebidas o
alimentos.

+ Usar adecuadamente el mobiliario, material bibliografico,
equipos informaticos y demas enseres de la biblioteca,
con el fin de evitar su deterioro.

+ Moderar la voz y mantener el silencio necesario para
permitir que los demas usuarios puedan realizar las
actividades de su interés.

+ Devolver cumplidamente el material retirado en calidad
de préstamo.

+ Estar a paz y salvo con la biblioteca el finalizar el afio
escolar.

+ Usar las tabletas o computadoras sélo para consulta
de la base de datos bibliografica y otras actividades
autorizadas y no realizar modificaciones de cualquier tipo
en las tabletas o pc..

+ Cumplir con el reglamento establecido para el uso de la
Biblioteca.

Préstamo:

+ Todo préstamo debe efectuarse personalmente en
el modulo de circulacion y préstamo de la biblioteca,
presentando el carnet del colegio, escribiendo en la
hoja de control, el teléfono, direccion y demas datos
requeridos para la ubicacion del solicitante.

+ Cualquier usuario debera verificar las condiciones
fisicas de los materiales que ha obtenido en préstamo a
domicilio, puesto que al recibirlos se hace responsable de
cualquier desperfecto que pueda sufrir.

+ La devolucion de material en préstamos debera hacerse
personalmente en la biblioteca a mas tardar en la fecha
de vencimiento establecida.
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Acciones correctivas:

+ Quien tenga en préstamo material de la biblioteca, se
hace responsable de su devolucion y cuidado, en caso de
atraso en la fecha de vencimiento debera pagar la multa
preestablecida por cada dia de atraso que corresponde a
una (1) semana sin préstamos por cada dia de atraso, sin
excepcion alguna.

+ Quien pierda un libro (o material de la biblioteca) debera
reponerlo con el mismo titulo. Cuando el material no
se encuentra disponible en el mercado, puede ser
reemplazado por otro titulo de comun acuerdo con la
Rectoria de la institucion y se reemplazara el titulo en
el inventario de la biblioteca teniendo en cuenta que el
titulo y las caracteristicas sean equivalentes al material
perdido.

+ El lector que mutile o raye el material bibliografico o lo
sustraiga, debera pagar el costo de reparacion del mismo
0 su valor comercial actual y pierde el derecho al uso de
la biblioteca por el semestre escolar si reincide no podra
hacer uso de la Biblioteca por todo el afio.

+ Quien haga mal uso de las tabletas o equipos de la biblio-
teca sera suspendido del servicio de biblioteca y se acoge
a las sanciones establecidas en el manual de convivencia
por el mal uso de equipos o bienes del colegio.

+ En cuanto a las SITUACIONES de convivencia, se aplica
la correspondiente accion correctiva acorde con el
manual de convivencia y se acoge a la sancion por el
mal uso de equipos o bienes del colegio.

ARTICULO 61. SERVICIO DE ASEO ESCOLAR Se define
como higiene escolar la aplicacién de los principios vy
preceptos de la higiene individual en su funcion preventiva.

61.1. Reglas de higiene

Se establecen las siguientes pautas:

+ Elservicio de aseo mantendré todos los espacios y zonas
comunes, en perfectas condiciones de aseo y orden,
no obstante, la comunidad escolar promovera y cuidara
dichos espacios, areas comunes, zonas verdes, pasillos
por medio del manejo adecuado de residuos, uso de las
canecas, cuidado de los jardines.

+ Docentes y estudiantes cuidaran el aseo de las aulas de
clase, el promoveran el buen uso del mobiliario y la utili-
zacion adecuada de todos los implementos de cada aula.

+ La promocion constante del lavado de manos antes y
después del uso de los servicios sanitarios y del consumo
de alimentos.

+ La promocién del aseo personal y comportamientos de
autocuidado en salud y presentacion personal.

+ La formacion de habitos en procura del bienestar fisico
y emocional.

+ El uso adecuado de servicios de Refrigerio y comedor
escolar.

+ La promocion de lavado de manos y cepillado de dientes
después de recibir el suministro.
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Los/as estudiantes que presten su servicio social
deben tener guantes, gorro y cofa para mantener las
condiciones de higiene y salubridad indicadas en este
espacio pedagogico.

Los funcionarios del comedor escolar deben tener en
cuenta todas las normas de higiene y los instrumentos
necesarios para la atencion de la comunidad educativa.

ARTICULO 62. SERVICIO DE REFRIGERIO O COMEDOR
ESCOLAR

El refrigerio escolar o comida caliente es un complemento
de la alimentacion muy importante, mas no un tiempo de
comida. Al suministrarsela a un escolar se contribuye a su
desarrollo fisico e intelectual.

62.1. Beneficios del Refrigerio.

.

Mejora el desarrollo fisico e intelectual, para un buen
rendimiento académico.

Motiva la permanencia en el Colegio, evitando la
desercion.

Fomenta habitos de higiene antes, durante y después del
refrigerio.

Incentiva el plan de manejo integral ambiental, mediante
la clasificacion y almacenamiento de residuos sélidos.
Ofrece un espacio y/o ambiente agradable y tranquilo al
momento de tomarlo.

Fomenta la importancia de reconocer las caracteristicas
de los alimentos para su crecimiento y desarrollo.
Practica de valores que garantizan una buena

convivencia en el momento del consumo del mismo.

62.2. Almacenamiento y/o prepracion.

.

El colegio cuenta con un espacio adecuado para tal fin.
El refrigerio o comida caliente debe ser manipulado por
una persona que certifique conocimiento en manipulacion
de alimentos.

Contar con estibas suficientes para aislar del contacto con
el piso.

62.3. Distribucion.

.

Una vez recibido o preparado se debe distribuir para su
consumo lo mas pronto posible.

La coordinacién para la distribucion del refrigerio o comida
caliente estara a cargo de estudiantes de servicio social
en coordinacion con orientacion escolar.

62.4. Consumo.

.

Los nifios, nifias y jovenes deben tener las manos limpias
antes de consumir el refrigerio.

Deben permanecer en el puesto durante su consumo,
para garantizar su aprovechamiento en el aula.

Se debe procurar clasificar los residuos en organicos e
inorganicos.

Debe ser consumido dentro de la institucién. En caso de
salidas pedagogicas, recreativas, entrega de boletines y
demas reuniones este servicio se cancelara.
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ARTICULO  63.  SERVICIO
ORIENTACION ESCOLAR

63.1. Remisi6n al Servicio de Orientacion mEE
Escolar. Hace referencia a la accion
pedagogica realizada por el/la docente y/o
directivo docente con el objetivo de tratar situaciones de
indole personal o familiar que pueden estar incidiendo en
el desempefio del estudiante dentro de su dindmica escolar.
Para la formalizacion del proceso es necesario el
diligenciamiento de la ficha remision creada para tal fin.

El Servicio de Orientacion realizara un didlogo con las
personas involucradas, brindando estrategias tanto a
estudiantes como a docentes y a padres/madres de familia
que posibiliten un mejoramiento del estudiante en el ambito
escolar y familiar. Desde la intervencion realizada se estudia
la posibilidad de canalizar la situacién a otras entidades, con
el propdsito de abordar el caso de forma interinstitucional e
interdisciplinar.

63.2. Proceso de Remision. Teniendo en cuenta que el

trabajo de Orientacion Escolar se desarrolla en articulacién

con la labor docente, con base en las necesidades
estudiantiles y siempre en beneficio de la comunidad
educativa; se presentan a continuacion los pasos para llevar

a cabo un proceso adecuado de remision.

+ Haber observado conductas repetitivas en estudiantes y/o
familias.

+ Indagar en torno a estas conductas con otros docentes,
directores de curso y realizar el seguimiento de las
mismas.

+ Los casos que se manejan desde orientacion se relacionan
especialmente con: disfuncion familiar, consumo de SPA,
dificultades de adaptacion, abuso y explotacion sexual,
adolescentes gestantes y lactantes y dificultades de
aprendizaje.

+ Si se detectan dificultades comportamentales y/o
académicas, consultar inicialmente con la coordinacion
correspondiente.

+ Adjuntar a la remision, soportes escritos en torno al
seguimiento (controles de lectura, dictados, pruebas,
entrevistas con los padres/madres, compromisos,
seguimiento en el observador, etc.) de acuerdo con las
necesidades especificas de cada caso.

Paragrafo. En caso de faltar alguna de estas etapas, el caso

sera devuelto a los remitentes hasta realizar el seguimiento

completo y adecuado para el dptimo tratamiento del mismo.

ARTICULO 64. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

64.1. APORTES DEL SERVICIO SOCIAL EN LA
EDUCACION MEDIA Y AL DESARROLLO POSITIVO DE
LOS JOVENES

La practica del SSEO, hace parte fundamental del proceso
educativo y de formacion integral de la educacion media
y tiene como fin primordial lograr la armonizacién entre
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un desarrollo sostenible que contribuya al mejoramiento
social, al desarrollo cultural y al fortalecimiento comunitario,
articulados a través de proyectos pedagdgicos pertinentes
para los estudiantes, posibilitando procesos de inclusion
a través de estas acciones y respondiendo al perfil del
egresado como evidencia de un PEI consolidado en la
practica institucional.

Las practicas del SSEO, contribuyen a consolidar los
procesos formativos y académicos, desde los intereses
y problemas de la comunidad, para que asi la escuela se
consolide como gestora de aprendizajes, conocimientos
y experiencias adquiridas en el aula, en beneficio de los
proyectos de vida de sus estudiantes.

Desde la norma, se plantea que las practicas que genere
el SSEO, contribuyan de manera importante a que los
estudiantes que han alcanzado el nivel apropiado dentro de
su ciclo educativo se integren a la vida comunitaria, planteen
alternativas de solucion a las probleméticas de su entorno,
implicitos en su mundo académico y personal, como
resultado de un proceso de sensibilizacion en la escuela,
logrando articular sus procesos de formacion académica con
su responsabilidad social.

El SSEO, es una oportunidad institucional para lograr
reforzar los valores que se encuentran en el Proyecto
Educativo Institucional, si se observa como una oportunidad
de participacion activa y de ayuda a los/as demas.

64.2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL: Lograr la integracion della
estudiante a la vida comunitaria, contribuyendo a mejorar
su formacion social y cultural, a través del desarrollo de
proyectos pedagdgicos tendientes al fortalecimiento de
valores, especialmente la solidaridad, la responsabilidad la
participacion, la proteccion, conservacion y mejoramiento del
ambiente, la dignidad, el sentido del trabajo, las ocupaciones
y el tiempo libre, segln lo expresa la resolucion 4210 de
1996, Ministerio de Educacion Nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Sensibilizar a los estudiantes de la IED sobre las
necesidades, intereses y problemas de la comunidad, asi
como el fortalecimiento de los valores integrales como el
respeto, la solidaridad, sentido del trabajo, la tolerancia,
sentido de la responsabilidad y compromiso con su
entorno social.

+ Reforzar los valores que se encuentran en el Proyecto
Educativo Institucional

+ Aplicar los aprendizajes, conocimientos y experiencias
adquiridas en el aula, en beneficio de la comunidad.
Crear mayor interés de los estudiantes por las dindmicas
del SSEO

+ Promover acciones educativas orientadas a la
construccion de un espiritu de servicio y la prevencion
integral de problemas socialmente relevantes.

+ Crear conciencia sobre el cuidado del medio ambiente.
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64.3. MARCO LEGAL

Todas las actividades del SSEO, se encuentran dentro de
la normatividad vigente, por ello, desde el Ministerio de
Educacion Nacional (MEN), la Secretaria de Educacion
Distrital SED y los 6rganos correspondientes, se sugeriran si
corresponde, las orientaciones necesarias para los colegios
del Distrito en la prestacion del SSEO, de igual manera seran
las encargadas de brindar a la |ED si se necesita, la asesoria
en la aplicacion de esta normatividad, asi como el soporte
pertinente.

Las préacticas del SSEO se desarrollan dentro lo estipulado
en:

+ Decreto 1860, 1994

+ Ley 115 de 1994

+ Decreto 1743 de 1994

+ Resolucién nimero 4210 de 1996

+ Acuerdo 055 de 2002

64.4 METODOLOGIA

Dentro de las dindmicas propuestas, los estudiantes en
horario contra jornada, interna o externamente, para dar
cumplimiento al nimero de horas necesarias en actividades
supervisadas, respondiendo a los procesos y ciclos de
formacion integral de los estudiantes y que hacen parte
esencial tanto del curriculo como del PEIl, prestaran el
SSEO en las instalaciones del colegio. Segun la necesidad
del colegio Orientacion escolar asignara a los estudiantes a
las actividades pertinentes y ofrecidas para el ciclo escolar
vigente.

Eventualmente se aceptaran convenios institucionales
externos o se certificaran actividades de servicio social
realizadas en otras instituciones, si estas cumplen con la
normatividad vigente y siguen el debido proceso.

64.5. INTENSIDAD HORARIA

Los estudiantes necesitan alcanzar un minimo de 100 horas
para el cumplimiento total del SSEO, en actividades con
una duracion diaria de minimo 1 hora, y maximo 5 horas.
Esta intensidad horaria se cumplira en Contra Jornada, en
horarios diferentes al tiempo establecido en la IED para las
actividades pedagdgicas, Iudicas, culturales, deportivas y
sociales que desarrolle la institucion, segin lo contempla la
normatividad vigente (se establece alianza con el Jardin
Botanico para esta labor).

64.6. BENEFICIARIOS

Las actividades y préacticas del SSEO mencionadas en
este documento, se encuentran dirigidas a la comunidad
estudiantil del Colegio de la Bici (IED) de los grados 9°,
10° y 11° eventualmente se solicitan estudiantes de
otras instituciones educativas que presten su SSEO en la
institucion.

Por solicitud especial en rectoria y/o en caso de que los
estudiantes del colegio superen las vacantes ofrecidas por
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la IED, se solicitara a otras instituciones educativas la opcion
de que los estudiantes del De la Bici (IED) presten su SSEO
en ellas.

El principal beneficiario es el/la estudiante, quien se
sensibiliza frente a las necesidades, intereses, problemas
y potencialidades de la comunidad, asi fortalece y adquiere
compromisos para el mejoramiento y compromiso social,
segun lo expresa la normatividad.

64.7. REQUISITOS

Los estudiantes de la IED, deben completar con la totalidad

de las horas necesarias en las actividades propuestas para

el SSEO para alcanzar su grado escolar, para empezar a

realizar las practicas del SSEO, es necesario:

1. Ser estudiante del Colegio de la Bici (IED). Estar
cursando grado 9° -10 - 11.

2. Encontrarse legalmente matriculado/a.

3. Haber sido citado/a desde orientacion.

4. Traer la carta de inicio de servicio social firmada por su
acudiente.

5. Presentarse oportunamente en la fecha y hora asignada.

6. Conocer la normatividad del servicio social y la labor que
realizara.

7. Mantener estrictos parametros de obediencia, respeto y
compromiso en la labor asignada.

ARTICULO 65. ACTIVIDADES PARA LA REALIZACION
DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

La IED De la Bici (IED) ofrece a sus estudiantes, la
posibilidad de desarrollar las practicas del SSEO al interior
de la institucion, en la realizacion de actividades de cuidado
ambiental (en alianza con el Jardin Botanico), apoyo
pedagogico personalizado a estudiantes con dificultades
escolares, biblioteca, Ciclovia, refrigerio, asistencia a
docentes y administrativos.

ARTICULO 66. SEGUIMIENTO A LA PRACTICA DEL
SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

Para las préacticas del SSEO es necesario que se realicen
seguimientos constantes, esto a través de los formatos
correspondientes, y en la cotidianidad de las actividades
asignadas.

Es necesario protocolizar y documentar todas las acciones
relacionadas con el SSEO, para que, al quedar consignadas
en el SIEE, la ruta administrativa y de articulacion con lo
académico quede expreso de manera clara.

Los controles a utilizar son:

+  Carta de Aprobacion de padre y madre.

* Registro de asistencia.

+ Contacto permanente desde orientacion con las
dependencias encargadas, docentes, supervisores o
personal a cargo del/la estudiante.

+  Planilla de horas que se firma a diario.
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66.1. OBJETIVO DEL ESPACIO DE SSEO

Cada uno de los espacios propuestos tiene la intencionalidad
de generar lineas de accion que conduzcan a la inclusién y
sensibilizacion social, que, fortalecido con la experiencia, el/
la estudiante pueda internalizar la practica como un espacio
para la reflexion, el andlisis y la discusion.

66.2. REGLAMENTO GENERAL

Los/as estudiantes deben presentar la carta de inicio
del servicio social firmada por sus acudientes como
constancia de que conocen el reglamento y estan
informados que el estudiante deberé asistir al colegio en
contra jornada para cumplir su SSEO.

El SSEO tendra una duracion total de 100 horas, las
cuales se desarrollaran en al finalizar la jornada o los
dias sabado.

Los/as estudiantes que no completen las horas
mencionadas, no podran obtener su grado de bachiller
segun lo expresa la normatividad vigente.

Las horas del SSEO no son acumulables parcialmente,
si se ha asignado una tarea diaria, ésta debe ser
terminada, el estudiante cumplir& con la programacion
estipulada para que sea firmada la asistencia respectiva.
El/la estudiante de grado 10° que no haya cumplido con
la totalidad de las horas, las podra realizar en el grado
11° en cumplimiento con lo establecido.

Al darse una inasistencia sin justificacion, se cancelara
el servicio social asignado.

Ellla estudiante no podra presentar mas de tres (3)
fallas justificadas al SSEOQ, todas las excusas deben
presentarse al dia siguiente habil de haberse la novedad.
Los/as estudiantes para iniciar el plan de trabajo SSEO,
se presentaran ante Orientacién escolar, para que
autorice allla estudiante a iniciar actividades.

Se debe presentar la autorizacién firmada por los/
as padres/madres de familia/acudiente para iniciar la
actividad del SSEO.

Siempre al realizar una actividad, debe estar
debidamente firmada en el formato de horas realizadas
y tarea cumplida.

En el caso que ellla estudiante realice actividades del
SSEO en un espacio diferente a la IED, debe contar con
una autorizacion escrita del padre de familia / acudiente
y de Rectoria.

Cuando ellla estudiante termina con las horas y
actividades cumplidas, presentara en orientacion el
registro de actividades y firmas correspondientes, en
caso de no presentarlo en el afio vigente no seran
tenidas en cuenta las horas.

Ellla estudiante debe cumplir las normas establecidas
en el Manual de Convivencia Institucional.

Si llegara a presentarse algun tipo de falta por parte de/
la estudiante, al presente reglamento del SSEO, sera
remitido al &rea encargada en primera instancia, quien
tendra la facultad de decidir cual sera el paso a seguir
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0 la accién propuesta; se recomienda que ante la falla
de los/as estudiantes orientacion realice el llamado de
atencién respectivo estableciendo compromisos y en
caso de ser reiterada una situacion ellla estudiante sera
retirado del SSEO.

El/la estudiante no debera asumir responsabilidades de
direccién o acompafiamiento pedagdgico sin la debida
supervision.

Ellla estudiante debera cumplir con los compromisos
implicitos de los estudiantes.

Debe portar en todo momento el uniforme de uso diario o
de educacion fisica (si es de otra institucion educativa).
Se prohibe el uso de cualquier tipo de accesorio que no
sea parte del uniforme (Bufandas, cachuchas, Piercings,
prendedores, pines, collares, cadenas).

Se devolvera a las estudiantes que usen cualquier tipo
de maquillaje o que estando en la prestacion del SSEO
se maquillen.

Al finalizar el servicio, se entregaran las certificaciones
correspondientes para la culminacién del SSEO.

Cada estudiante debe presentar excusa y/o soporte
firmada por el acudiente en caso de inasistencia.

Se debe propiciar una sana convivencia en el lugar
asignado fomentando relaciones basadas en la
honestidad, el respeto y la tolerancia.

Cuando ellla estudiante termine sus labores asignadas
debe retirarse de la institucion.

66.3. COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES

Los/as estudiantes que inicien con las actividades del SSEO,
como requisito para la obtencion de su grado de bachiller
deben cumplir con los siguientes compromisos:

Seguir las indicaciones e instrucciones impartidas.
Cumplir con las normas de comportamiento basicas
regirse por los lineamientos establecidos.

Llevar registro de su asistencia, con hora de entrada y
salida, siempre con la correspondiente fecha y firma.
Asumir en todo momento un compromiso responsable
Informar  oportunamente irregularidades que se
presenten

Mantener el orden y actitudes basicas de trabajo, asi
como evitar los comportamientos inadecuados.

Acatar y ser diligente en las actividades desarrolladas
Asistir puntualmente, lo que implica el cumplimiento con
el horario estipulado

Desempefiar las funciones que le han sido asignadas
Asistir con el uniforme completo y en orden

Durante el tiempo que se estan prestando las actividades
del SSEO, no se podran realizar actividades distintas.
Se debe avisar y/o presentar la debida excusa médica
por ausentarse.

Actitud de respeto en todo momento con las personas
con las que se interactta.

Controlar el uso de celulares.
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66.4. COMPROMISOS DE LA IED
La IED en apoyo a las practicas del SSEO, se compromete
con los estudiantes a:

Ofrecer las garantias de espacios y tiempos necesarios
para que el estudiante logre la prestacion y culminacion
de su SSEO.

La integracion de las actividades propuestas con su
desarrollo personal.

Ofrecer alternativas las cuales se articulen con las
realidades sociales, necesarias para el crecimiento del
estudiante.
Garantias  de
correspondientes
Apoyo al estudiante en el desarrollo de valores,
conciencia de trabajo e integracion social.

actividades dignas y  apoyos

66.5. COMPROMISO DE LOS PADRES Y MADRES

Dentro del proceso del inicio de actividades y la
coyuntura institucional necesaria para el éxito de las
dinamicas es necesario la participacion de los padres/
madres, en donde deben aportan:

Conocimiento de la prestacion del SSEO e importancia
de su desarrollo.

Aprobacién de las actividades por medio de circular
firmada.
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Otorgar los permisos necesarios al estudiante
Conocimiento de los lugares, tiempos necesarios y
horarios semanales

Comunicacion constante con la IED para retroalimentar
los avances en el proceso.

Ejercer vigilancia y favorecer la disciplina y el respeto
durante el tiempo que el estudiante preste su SSEO.

66.6. EVALUACION
El proyecto de Servicio Social Estudiantil Obligatorio, sera

evaluado finalizado el

afio escolar, con el fin de

retroalimentarlo. En su evaluacion seran tenidos en cuenta
los siguientes criterios:

Nivel de impacto en la vida del estudiante por las
actividades realizadas.

Organizacion y correcta ejecucion de las actividades por
parte del estudiante y Puntualidad.

Presentacion y sustentacion satisfactoria del Proyecto de
servicio social, donde se evidencie su servicio a la
comunidad (segun el caso equivale a 20 horas)

Balance positivo de directivos, docentes, estudiantes y

comunidad educativa en general, en donde ellla
estudiante realiz6 el servicio social.
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CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 67. La vigencia del presente Manual de
Convivencia Escolar, sera a partir del afio lectivo 2026 y
caducard hasta cuando sea modificado y deroga las
disposiciones anteriores que le sean contrarias.

ARTICULO 68. Las solicitudes de reformas o
modificaciones al presente Manual de Convivencia podran
ser presentadas por cualquiera de los estamentos de la
comunidad educativa, mediante documento escrito (que
sustente la peticion) dirigido al Comité de Convivencia que
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se reunird en primera instancia para estudiar la
justificacion de la solicitud de acuerdo con la
normatividad vigente y las necesidades de la
comunidad educativa.

Posterior a ello presentara sus recomendaciones al
Consejo Directivo, que se reunird en se-gunda
instancia y convocara a los estamentos competentes
para analizar la conveniencia o no de las reformas o
modificaciones propuestas.
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