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EL RECTOR (E) DEL COLEGIO INEM SANTIAGO PEREZ, EN USO DE SUS
FACULTADES LEGALES, EN ESPECIAL LAS SENALADAS EN LA LEY
GENERAL DE EDUCACION, EL DECRETO 1860 DE 1994, Y DEMAS NORMAS
CONCORDANTES Y

CONSIDERANDO

¢ Que es fundamental definir y enunciar las normas basicas de convivencia en
el Colegio INEM SANTIAGO PEREZ, con la participaciéon de la Comunidad
Educativa, a la luz de la Constituciéon Politica Colombiana, la Ley 115 de
1994, la ley 1098 de 2006 (Cddigo de Infancia y Adolescencia), Ley 1620 de
2013 y su decreto reglamentario, 1965 de 2013, Ley 1801 del 29 de Julio de
2016 (Codigo de Policia), y acuerdo 04 de 2000 del Concejo de Bogota, las
sentencias de la corte constitucional y demas normas concordantes, asi
como la participacion de la Comunidad Educativa.

¢ Que la Comunidad Educativa para su organizacion necesita del ejercicio de
la autoridad, del reconocimiento de los derechos y deberes que rigen la
convivencia social, del respeto a las normas que se establecen de mutuo
acuerdo, definiendo los procedimientos, correctivos y sanciones enmarcadas
en un debido proceso y correcta aplicaciéon de la ley.

¢ Que para tener claridad sobre lo que la Institucion se propone, es necesario
presentar su filosofia, los principios que la dirigen, su accién pedagdgica y
las normas de convivencia que se acuerdan y forman parte del Proyecto
Educativo Institucional.

¢ Que se contd con la participacion de todos los estamentos de la Comunidad
Educativa: Padres de familia, estudiantes y docentes en todos los espacios
de discusion y elaboracién de propuestas y ajustes.

¢ Que el Consejo Directivo hizo el estudio de la propuesta, realizé los ajustes
pertinentes y dio su aprobacion final en su sesién del dia 28 de Octubre
mediante acuerdo No. 13 del 28 de Octubre 2021



Articulo: Segundo: Revocar la resolucién No.15 del 26 de noviembre del afio
2019

Articulo Tercero: El presente Manual forma parte integral del Proyecto Educativo
Institucional y sera vigente hasta la expedicién de uno nuevo.



1. PRESENTACION
1.1 DEFINICION

El Manual de Convivencia es la guia que orienta a la comunidad educativa en
cuanto a la relacion entre sus integrantes, ya que proporciona los principios
generales que determinan las pautas de comportamiento, normas vy
procedimientos a seguir en el quehacer educativo de la institucion. Igualmente
representa el compromiso que debe asumir toda la Comunidad Educativa, dado
que en él se despliega su vision, mision y en general su filosofia.

1.2 FINES
En el colegio se tendran como fines educativos los siguientes:

Aprender a conocer: Comprende la adquisicion de las habilidades y competencias
necesarias para poder realizar el proceso de conocimiento. Este primer fin se refiere
a todo el conocimiento académico.

Aprender a convivir: Supone todo el proceso mediante el cual se adquiere la
capacidad de vivir en armonia y tolerancia con los semejantes y su entorno. Este
segundo fin hace referencia al aspecto ético y disciplinario.

Aprender a hacer: Tiene que ver con el proceso de descubrimiento y aplicaciéon
de destrezas para asumir con responsabilidad su misién en la vida.

Aprender a ser: Abarca todo el descubrimiento de si mismo, de su personalidad,
de sus valores y sobre todo de su don de persona. Este cuarto aspecto implica
toda la educacion en el conocimiento de uno mismo.

1.3 FUNDAMENTO LEGAL

El manual de convivencia se fundamenta en las definiciones, principios y
responsabilidades que para todos los miembros de la comunidad educativa
establece la Ley 1620 de 2013, los cuales serviran de base para que dentro del
mismo manual se desarrollen los componentes de promocion, prevencion,
atencion y seguimiento de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar, sin perjuicio de los demas aspectos que deben ser regulados en el manual
de acuerdo con lo establecido en la Ley 115 de 1994 y en el decreto 1860 de 1994,
articulo 28 del decreto 1965 de 2013, los articulos 35 al 48 del decreto 1695.
Capitulo Il del titulo IV y otros fundamentos legales como:



La Constitucion Politica Nacional que consagra los derechos humanos, la
tolerancia, la convivencia y la participacién como fuentes de la democracia y de
la paz (Art. 18, 19, 28, 29, 67 y 68).

La Ley 115 de 1994 que sefala la autonomia y la participacion de todos los que
conforman la comunidad educativa y hacen parte de los procesos educativos
en una instituciéon (Art. 73 y 87).

Decreto 1860 de 1994.

Ley 1098 de 2006 Cddigo de la infancia y la adolescencia.

Decreto 1290 de abril 16 de 2009

Acuerdo 004 de 2000 del Concejo de Bogota.

Cddigo de Policia de Bogota (Ley 1801 de julio 29 de 2016).

Cddigo de ética del distrito resolucion 2343 de 2002.

Las sentencias que en materia educativa a emitido la honorable Corte
Constitucional de la republica de Colombia, especialmente: SC-481/98,
Sentencia T-569 de 1994, ST 519 DE 1992, Sentencia 002 de 1992, Sentencia
037 de 1995, Sentencia T-366 de 1997, Sentencia T-636-1997, ST- 23 ST- 0
SC- 555/94)2/925/97).

Ley 1620 de 2013.

Decreto 1965 de 2013

Decreto 1421 de 2017.

Responsabilidades de los Establecimientos Educativos

De acuerdo con la ley 1620, su decreto reglamentario y la demas normatividad
vigente; en su condiciéon de establecimiento educativo oficial, el Colegio Inem
Santiago Pérez tiene las siguientes responsabilidades:

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

2. Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de
sus funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la ley
1620.

3. Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccidn a través
del manual de convivencia, y la aplicacién 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 comparieros,
profesores o directivos docentes.



4. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacién 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.

5. 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.

6. 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 estos, incorporando conocimiento pertinente acerca del
cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la
tolerancia y el respeto mutuo.

7. 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.

8. 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.

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

1.4 OBJETIVOS

Ademas de los consagrados en la Ley, son objetivos especificos del Manual de
convivencia del colegio Inem Santiago Pérez, los siguientes:

o Orientar en la cotidianidad el actuar de los diferentes integrantes de la
Comunidad Educativa.

e Actuar conforme a las normas legales que regulan las acciones de los y las
estudiantes

e Contribuir al desarrollo integral de la persona dentro de un ambiente de
valores y de convivencia armonica en el respeto mutuo.



e Garantizar los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa,
asi como el cumplimiento de los deberes que se asumen al ser parte de ella.

e Fomentar y vivenciar los valores sociales, politicos y culturales.

e Propiciar una actuacion responsable y honesta en todas las actividades que
promueve la Institucion.

e Tomar decisiones acertadas en beneficio de la Comunidad Educativa.

o Establecer estrategias adecuadas de negociacién para la resolucion de
conflictos.

o Brindar orientacion y apoyo a los estudiantes con necesidades educativas
especiales en el area cognitiva, incluidas en el plan de estudios.

e Minimizar las barreras educativas y sociales para promover en la comunidad
INEMITA una cultura cada dia mas incluyente.

1.5 HISTORIA

El colegio Inem Santiago Pérez, mas conocido como INEM TUNAL, fue inaugurado
en el afo 1972, como uno de los Institutos Nacionales de Educacién Media
Diversificada, denominados INEM, de los cuales se construyeron 19 en todo el
pais. En el afio 2002, fue municipalizado, convirtiéndose en un colegio Distrital y
fue unificado con el Centro Educativo Agustin Codazzi, constituyéndose este
ultimo en la sede B del colegio.

Nuestro colegio toma su nombre, en memoria de Santiago Pérez de Manos Albas,
quien nacio el 23 de mayo de 1830 en Zipaquira (Cundinamarca) y murié en Paris
el 5 de agosto de 1900. Politico liberal, abogado, escritor, educador y periodista,
presidente de Colombia en el periodo 1874 -1876. Hombre de docencia e
instruccion, dispuso diversas acciones que mejoraron sustancialmente la
Universidad Nacional, aumentaron la cantidad y la calidad de las escuelas
normales y elevaron el numero de centros de ensefianza primaria. Consideraba,
ademas, la instruccion, la moralidad y la riqueza como los pilares de la republica.
Fue un incansable luchador por la paz.

La estructura administrativa actual del colegio Inem Santiago Pérez se rige por el
Decreto 3020 de 2002, expedido para todos los establecimientos educativos
estatales.



1.6. NATURALEZA Y UBICACION

El colegio Inem Santiago Pérez es una institucion de caracter oficial, mixto,
aprobado legalmente por el Ministerio de Educaciéon Nacional y la Secretaria de
Educacién del Distrito capital, mediante Resolucién 2388 del 14 de Agosto de 2002
para impartir ensefianza formal en los niveles de Educacién Preescolar, Basica
Primaria, Basica Secundaria y Media Técnica.

Sede A: Localizada en la carrera 24 No. 48 C -86 sur de Bogota, D.C., barrio
Ciudad Tunal, Localidad 6 (Tunjuelito), Teléfono: 2790066. Constituida por 13
edificios o bloques identificados numéricamente, zonas verdes, jardines, comedor
escolar, aula multiple, dos auditorios, aulas especializadas, gimnasio, parque de
preescolar y campos deportivos.

Sede B: Localizada en la calle 48B sur No. 28-56, de Bogota, D.C., barrio El
Carmen, Localidad 6 (Tunjuelito), Teléfono 2384234. Constituida por una
construccion tipo alianza, de dos plantas con 11 salones, un area administrativa,
un aula de danzas, una sala de sistemas, tres baterias de bafios y un patio.

1.7 SIMBOLOS Y DISTINTIVOS DEL PLANTEL

Son simbolos del colegio Inem Santiago Pérez: la Bandera, el Escudo y los Himnos
Institucionales. Son distintivos del colegio el Carné y los uniformes.

e La Bandera

Sus tres franjas iguales hacen honor al equilibrio y representan:
Blanco: La claridad y la luz de la sabiduria.

Verde: La esperanza y los anhelos de la juventud.

Naranja: El vigor y la fuerza de la juventud.

e El Escudo

Bordeado por un évalo de doble linea que enmarca los mismos colores de la
bandera, reafirma su significacion, la refuerza y proyecta en el aguila de alas
abiertas, formada con el nombre del INEM SANTIAGO PEREZ BOGOTA, y por el
lema “Ser cultos para ser libres”. El aguila esta lista para emprender el vuelo,
debido al dominio del conocimiento, representado en los libros que le sirven de
plataforma. Su disefo fue tarea de las profesoras de Arte: Luz de Ramirez y
Esperanza de Matos.



e Himnos Institucionales

Letra del profesor Marco Fidel Millan, musica del profesor Fernando Ledén y
arreglos del Profesor José Mayorga, expresan el ideal inemita que ha hecho parte
de la historia e identidad de la institucion. El colegio Inem Santiago Pérez cuenta
con dos Himnos: el Himno Institucional y el Himno al Bachiller.

Himno del Colegio Inem Santiago Pérez

Avanzad juventud Inemita,
Al compas de este canto marcial,
Repitiendo con voz encendida
Libertad, libertad, libertad.

La ignorancia que al hombre atropella,
De nosotros por fin huira,

Pues la luz que en tus aulas destella,
Una espada fulgente sera.

1]
Como un faro de fuego radiante
Una ruta segura me das,
Y a mi vida de inquieto estudiante
Un futuro mejor tu daras.

v
Y a mi patria, Colombia algun dia
Pueda yo sin reservas servir
Y sentir que tu luz es mi guia
Sin cesar, sin cesar hasta el fin.

HIMNO DEL BACHILLER

Coro:



Bachiller es el grito de gloria
Que al llegar a la cumbre exhale
Hoy resuena el clarin de victoria

Este dia feliz yo sofié.

Hoy mi alma vibrante de ensuefios
Se ha llenado de jubilo y paz
Al sentir coronado mi empefo

Y otros mundos poder conquistar

Mis anhelos de luz y grandeza
Este triunfo jamas colmara
Nueva vida hoy apenas empieza
Un mafiana mejor llegara.
(Coro)

1]

Oh, mi patria Colombia querida
Yo te juro amor, lealtad
Por tu paz y grandeza, la vida
Sin reserva te quiero ofrendar.
\

Oh colegio, mil gracias te doy
De tu vida testigo seré.
Gracias padres, maestros, me voy
Un recuerdo feliz llevaré

i a triunfar, a triunfar j
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1.9 SINTESIS PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (P.E.l.)

“HUMANISMO, CIENCIA Y TECNOLOGIA EN LA FORMACION INTEGRAL
DEL CIUDADANO DEL SIGLO XXI”

1.9.1. MISION

El Colegio Inem Santiago Pérez ofrece educacion Preescolar, Basica y Media
Académica y Técnica de calidad con sentido humanista e investigativo, de
convivencia y participacion ciudadana.

1.9.2 VISION

El Colegio Inem Santiago Pérez sera una comunidad educativa organizada, con
identidad y sentido de pertenencia, que forma integralmente para la convivencia,
la participacion social y el desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnologia, con
sentido ecolégico y proyeccion al campo laboral, la educaciéon superior y la
realizacion de un proyecto de vida.

1.9.3 PRINCIPIOS EDUCATIVOS INSTITUCIONALES

La educacién en el Colegio Inem Santiago Pérez busca el crecimiento integral de
los estudiantes, proyectado hacia la familia, la comunidad y la sociedad
colombiana. Los integrantes de la comunidad educativa conscientes de la
importancia de ser coprotagonistas del momento histoérico que se vive,
promueven y fomentan valores, conocimientos y actitudes para que los estudiantes
sean parte activa de su propio desarrollo, fundamentandolos en los siguientes
principios:

a) CALIDAD. El Colegio Inem Santiago Pérez es un espacio donde se
brinda una educacion de calidad fundamentada en innovacién
pedagdgica, tecnolégica y social, con perfil humanista, que permite el
replanteamiento de saberes de la Comunidad Educativa y su entorno
para investigarlos, recrearlos y articularlos con los conocimientos éticos,
estéticos, cientificos y tecnolégicos.

b) DEMOCRACIA. La comunidad educativa del Colegio Inem Santiago
Pérez se rige por la Constitucion Politica de Colombia, las leyes, los
decretos y las normas emanadas del Ministerio de Educacién Nacional
y/o de la Secretaria Distrital de Educacion y el Manual de Convivencia.
Por ser una entidad educativa estatal, mantiene una conviccidon
democratica, participativa y pluralista, que promueve el ejercicio de la
igualdad de oportunidades y el desarrollo de las capacidades de
liderazgo.



c) RESPETO A LA DIFERENCIA. Todos y cada uno de los miembros de
la comunidad educativa del Colegio Inem Santiago Pérez se rigen bajo
principios éticos de respeto frente a las posiciones personales, los
puntos de vista, las discrepancias, discusiones, las decisiones y
acuerdos que, en materia de resolucion de conflictos, promuevan los
organos de participacion de la comunidad, donde se valora la diversidad
cultural de la poblacién estudiantil.

d) CONTINUIDAD. Todos los miembros de la Comunidad Educativa del
Colegio Inem Santiago Pérez tienen el derecho y el deber de garantizar
el normal desarrollo y continuidad del proceso educativo, acudiendo a
las instancias establecidas para que éste no sea interrumpido.

e) INTEGRALIDAD. La educacion que ofrece el Colegio Inem Santiago
Pérez se asume como un proceso de formacion permanente, centrada
en el estudiante, desarrollando sus multiples dimensiones para asumir
los retos del siglo XXI.

f) FLEXIBILIDAD. En el Colegio Inem Santiago Pérez se ofrece un
programa de educacion formal a través de un curriculo flexible, abierto
y pertinente, con el fin de atender necesidades sociales, culturales,
deportivas, recreativas, econdmicas, cientificas, tecnoldgicas y
productivas.

Con los Principios Educativos, se busca para todos los integrantes de la
comunidad educativa, la satisfaccion de aprender a ser, de aprender a pensar, de
aprender a hacer, de aprender a aprender y de aprender a convivir, participando
por si mismos, en el SER y en el QUE HACER, en funcién de las propias
potencialidades y de las oportunidades del entorno.

1.9.4 VALORES INSTITUCIONALES

La practica de los valores es fundamental para la sana convivencia en una
Comunidad Educativa tan grande y compleja como la del Colegio Inem Santiago
Pérez. El concepto de “valor” abarca contenidos y significados diferentes y ha sido
abordado desde diversas perspectivas y teorias.

En sentido humanista, se entiende por valor lo que hace que un hombre sea tal,
sin lo cual perderia la humanidad o parte de ella. El valor se refiere a una
excelencia o a una perfeccion. La practica del valor desarrolla la humanidad de la
persona, mientras que el contravalor lo despoja de esa cualidad.



Desde un punto de vista socioeducativo, los valores son considerados referentes,
pautas o abstracciones que orientan el comportamiento humano hacia la
transformacién social y la realizacion de la persona. Son guias que dan
determinada orientacién a la conducta y a la vida de cada individuo y de cada
grupo social.

Desde esta perspectiva del valor como practica que desarrolla el ser, la
Comunidad educativa del Colegio Inem Santiago Pérez centrara su atencién en la
interiorizacion y practica de los siguientes valores:

a)

b)

d)

RESPETO. Entendido como la actitud mediante la cual se manifiesta
valoracion por si mismo y por el otro, expresado en el buen trato.

RESPONSABILIDAD. Pensada como el responder por los propios actos y
cumplir a cabalidad los compromisos adquiridos, asi como también, la
capacidad para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho
realizado libremente

HONESTIDAD. Comprendida como el ser transparente en la forma de
pensar y actuar, siendo coherente con los principios establecidos social y
culturalmente.

SOLIDARIDAD. Concebida como la vinculacién con la necesidad del otro
para que se supere y como la capacidad de ayudar a otro sin esperar nada
a cambio.

AUTODOMINIO. Entendido como la capacidad de controlar los impulsos
de nuestro caracter, afrontando con serenidad los contratiempos, teniendo
paciencia y comprension en las relaciones humanas.

1.10 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

a) Ofrecer a la comunidad educativa del Colegio Inem Santiago Pérez una

b)

educacion integral con sentido humanista, investigativo y tecnologico, que le
permita desempenarse adecuadamente dentro de distintas normas de moral y
ética profesional para el mejoramiento de su calidad de vida.

Garantizar el desarrollo integral de la primera Infancia a partir de una educacion
con principios y valores basado en el juego, el arte, la literatura y la exploracién
del medio, reconociendo sus caracteristicas y particularidades como sujetos
de derecho a una educacién digna, de calidad y pertinente.



c)

d)

f)

g)

Disefar e implementar un plan de estudios que fortalezca las habilidades de
pensamiento de los estudiantes a través del desarrollo del pensamiento critico,
el desarrollo socioafectivo, el desarrollo cognitivo y el desarrollo fisico-creativo,
atendiendo a los intereses y las necesidades que demandan las diferentes
etapas de desarrollo de los estudiantes (perspectiva de ciclos), las apuestas
pedagogicas de las diferentes areas (interdisciplinariedad) y a los elementos
de desarrollo social (transversalidad).

Mantener una oferta de formacién diversa y electiva que promueva la
continuidad de los estudiantes en la Educacién Superior.

Orientar la accion educativa pertinente a las condiciones particulares de grupos
poblacionales —especialmente a aquellos que presentan situaciones de
vulnerabilidad, discriminacidn o exclusién— para lograr su ingreso vy
permanencia con equidad en el sistema educativo.

Propiciar la formacion en Ciudadania y Convivencia a través del desarrollo de
habilidades, actitudes y valores que permitan la comprension y resolucién de
los problemas y las necesidades del mundo actual, posibilitando el desarrollo
social basado en el respeto por los derechos humanos.

Optimizar la Gestién Educativa y promover cambios, mejorando los procesos
hacia el logro de los objetivos institucionales y el fortalecimiento de la cultura
de la Calidad y el Mejoramiento.

1.11 METAS INSTITUCIONALES:

1.11.1. DEL AREA DIRECTIVA:

e Desarrollar el 100 % de las actividades planteadas en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), en el Plan Operativo Anual (POA), en el Plan Institucional
de Mejoramiento Anual (PIMA) y en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG).

1.11.2. DEL AREA ADMINISTRATIVA:

e Gestionar el 100% de la planta de personal docente, directivos docentes y
administrativos para atender las necesidades institucionales.

e Mantener al 100% la oferta de cupos en todos los niveles educativos
atendidos en la institucion.



Promover el uso de las TICS para el desarrollo del 100% de las actividades
institucionales.

Gestionar el 100% de las obras necesarias para el reforzamiento de la
planta fisica o mejoras de esta.

Hacer seguimiento y reportar oportunamente el cumplimiento del 100% de
los servicios de alimentacion, transporte, subsidios y salud escolar que
ofrezca la S.E.D.

1.11.3. DEL AREA ACADEMICA:

Fortalecer curricularmente el 100% de las areas académicas y la formacién
integral de los estudiantes.

Garantizar que el 100% de los estudiantes de grados 10° y 11° participen
en la ejecucion del programa de desarrollo integral de la Educacion Media.

Elevar el indice Sintético de Calidad Educativa institucional a través del
mejoramiento en relacién con los resultados que el Colegio obtuvo el afo
anterior (PROGRESO), el mejoramiento del puntaje promedio del Colegio
en los grados y areas tenidos en cuenta en cada ciclo escolar
(DESEMPENO), el mejoramiento de la tasa de aprobacién en cada nivel
(EFICIENCIA) y el mejoramiento del AMBIENTE ESCOLAR.

1.11.4 DEL AREA SOCIAL COMUNITARIA:

Promover y fortalecer las herramientas pedagodgicas de formacion
ciudadana.

Promover la sana convivencia y contribuir a la construccién de entornos
escolares protectores.

Promover y fortalecer los procesos de Inclusién Escolar.

Fortalecer las competencias socioemocionales.

1.12. PROCESOS PEDAGOGICOS

El colegio orienta sus actividades de acuerdo con las estrategias y procesos
pedagadgicos previstos en el modelo constructivista de aprendizaje y las didacticas
propuestas por tres enfoques pedagdgicos: Aprendizaje significativo y Ensefianza
para la comprension -enfoques que favorecen la construccion y adquisicion de



instrumentos mentales, cognitivos y afectivos-; y Aprendizaje basado en
problemas, -enfoque que fortalece la ensefianza de habilidades y operaciones
mentales-.

1.13. DESARROLLO CURRICULAR

La Secretaria de Educacion de Bogota organiza el servicio educativo estatal de
acuerdo con las prescripciones legales y reglamentarias sobre la materia, y el
aseguramiento de la calidad y la cobertura de la educacion. Establece como
objetivo general mejorar el desarrollo humano de la ciudad, dando prioridad a la
infancia y adolescencia con énfasis en la primera infancia y aplicando un enfoque
diferencial en todas sus politicas.

Para dar cumplimiento a lo establecido, el Colegio disefia e implementa un
curriculo integral centrado en el aprendizaje activo, el pensamiento critico y
cientifico y el aprovechamiento de la vida cotidiana en la escuela y en el entorno.

La Ley 115 define la educacion basica obligatoria (primaria y secundaria), sus
objetivos generales y especificos, y las areas obligatorias y fundamentales del
conocimiento y de la formacion que necesariamente se tienen que ofrecer para
alcanzar los objetivos que se proponen en la Ley. Asi, en su articulo 23 define las
siguientes como areas obligatorias y fundamentales, que deben comprender como
minimo el 80% del plan de estudios:

Ciencias naturales y educacion ambiental.

Ciencias sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia.
Educacién artistica y cultural.

Educacién ética y en valores humanos.

Educacién fisica, recreacion y deportes.

Educacién religiosa.

Humanidades, lengua castellana e idiomas extranjeros.

Matematicas.

Tecnologia e informatica.

©oOoNOORWN~

En su capitulo I, la misma Ley establece que las Secretarias de Educacion
departamentales o distritales son las responsables de la asesoria para el disefio y
desarrollo del curriculo de las instituciones educativas estatales, en el marco de
las areas fundamentales de conocimientos definidas en la misma Ley y teniendo
en cuenta la autonomia de los establecimientos educativos estatales.

En consecuencia con lo anterior, el Decreto 1860 de 1994 que reglamenta
parcialmente la Ley 115 de 1994 en los aspectos pedagdgicos y organizativos



generales, establece que el proceso pedagogico de la educacion basica se debe
organizar a partir de las areas establecidas en la Ley 115 de 1994 de manera que
permita la formacién continua, articulada, integral y favorezca el avance y la
permanencia del educando dentro del servicio educativo.

Por su parte, el Ministerio de Educacién Nacional elaboré indicadores de logro,
lineamientos curriculares y estandares basicos de competencias para cada una de
las areas obligatorias del curriculo sefaladas en la Ley 115, como referentes
comunes que precisan los niveles de calidad a los que tienen derecho todos los
nifnos, nifas y jévenes de nuestro pais.

La Secretaria de Educacién de Bogota, adelanta, por su parte desde 2010, el
proceso de Reorganizacién Curricular por Ciclos que consiste en la organizacion
curricular a partir de las confluencias en las caracteristicas del desarrollo de los
nifos y las nifnas.

1.14. CICLOS EDUCATIVOS

Un ciclo educativo es el conjunto de condiciones y programas; de intenciones y
estrategias, y de recursos y acciones pedagdgicas y administrativas, integradas y
articuladas entre si, para desarrollar una unidad de tiempo que abarca varios
grados, dentro de la cual los estudiantes pueden promoverse con mas flexibilidad
hasta alcanzar los objetivos programados. Cada ciclo pertenece a una unidad
curricular, compuesta por periodos académicos articulados que conforman los
grados de cada uno. Un periodo académico es un espacio de tiempo escolar en el
cual se lleva a cabo una serie de acciones pedagodgicas, que permiten el desarrollo
y avance de los aprendizajes de los estudiantes y el logro de los desemperfios y
competencias comunes para avanzar al siguiente ciclo. Los propésitos de los
periodos académicos son: disminuir la dispersion del conocimiento; mejorar su
pertinencia y articulacion; mejorar los niveles de motivacion y el interés por cada
una de las areas o proyectos, asi como desarrollar las actividades de nivelacion
de los aprendizajes de los estudiantes.

El ciclo educativo como una unidad curricular compuesta de periodos académicos
articulados entre si permite hacer un seguimiento sistematico a los desempenios,
desarrollo de competencias y aprendizajes de los estudiantes que le facilitan el
alcance de la base comun de aprendizaje en cada periodo y al final del ciclo.

La reorganizacién escolar por ciclos educativos que se desarrolla en el Colegio
Inem Santiago Pérez, tiene como propdsitos:



e Responder a las exigencias de una educacion contemporanea, en
condiciones de equidad, calidad y pertinencia.

e Transformar las concepciones y practicas pedagdgicas y administrativas
para elevar la calidad de la ensenanza y el aprendizaje.

e Resolver los problemas propios de la desarticulacion entre los diferentes
grados de preescolar, primaria, secundaria, media y universitaria, y su
contradiccion con las necesidades formativas propias del desarrollo infantil
y juvenil.

e Estructurar la organizacion educativa de acuerdo con la edad, las
necesidades formativas, los ritmos y procesos de aprendizaje de los
estudiantes y definir los saberes y competencias que se deben desarrollar
en cada ciclo.

e Lograr la permanencia de los nifios, nifias y jovenes, en el sistema
educativo y asegurar que concluyan su proceso formativo con una
educacion de alta calidad.

e Disminuir la desercion y repitencia académica de los nifios y jovenes en los
grados primero, sexto y noveno.

e Desarrollar un sistema de evaluacion integral, dialégica y formativa que
garantice la promocién de los estudiantes entre los diferentes grados del
ciclo y la promocion al finalizar cada uno.

Educacion Inicial (preescolar)

Ciclo 0

Jardin y Transicién

Las nifias y nifios ingresan al Sistema Educativo Oficial desde los 4 afos.

Cuatro pilares basados en actividades propias de la infancia guian el proceso
pedagdgico en esta etapa:

e Juego

e Arte




e [|iteratura

e Exploracion del medio

Educacion Basica

(Primaria y secundaria)

Ciclo 1 Ciclo 2 Ciclo 3 Ciclo 4

10y20 30y40 50’ 60y70 80y90

En los ciclos 1 a 4 se desarrollan, de manera progresiva las dos caras de una
educacion integral de calidad:

1. El aprendizaje de
e Espanol
e Matematicas
e Ciencias naturales
e Ciencias sociales
e Segunda lengua

2. El aprovechamiento de la ciudad y las experiencias cotidianas para un
aprendizaje reflexivo y vital del Arte, el Deporte, la Ciudadania y la
Convivencia.

Educacion Media

Ciclo 5

10°y 11°

Ademas de continuar su formacion integral, las y los estudiantes de la Educacion
Media buscan ampliar sus oportunidades y para eso requieren una oferta




diversa, electiva y homologable que los acerque a la Educacion Superior en seis
areas del conocimiento:

*Artes y Disefio

*Biologia, Quimica, Fisica y Ciencias Naturales
*Ciencias Econdmicas y Administrativas
*Educacion Fisica y Deportes

*Lenguas y Humanidades

*Matematicas, Ingenierias y Tecnologias de la Informacion

1.15. EDUCACION INICIAL

La Educacion inicial en el colegio, es una apuesta por los derechos de los nifios y
las nifas en la ciudad, para disfrutar y aprender desde la primera infancia, por
reconocer la educacion inicial en si misma, y no como una preparacion para el
siguiente ciclo; en ese sentido se construye una propuesta pedagogica desde los
pilares de la educacién inicial: juego, arte, literatura y exploracion del medio, que
apuntan al desarrollo integral desde las dimensiones del desarrollo personal -
social, corporal, comunicativa, artistica y cognitiva.

Los pilares de la Educacion son las actividades propias de la primera infancia.
Apuntan al desarrollo integral desde las dimensiones del desarrollo Personal-
social, Corporal, Comunicativa y Artistico-cognitiva. Las actividades propias de la
primera infancia permiten a las nifias y nifios expresarse e identificar su cultura y
la sociedad a la cual pertenecen, y relacionarse entre si mismos y con los adultos.
El trabajo alrededor de los pilares es un trabajo conjunto entre las maestras y
maestros y con las familias, que se concreta a través de las estrategias
pedagogicas como talleres, proyectos de aula, rincones, la hora del cuento, en las
cuales se desarrolla la creatividad, la imaginacion, la expresion y la exploracién de
diferentes posibilidades con su cuerpo. Asi mismo la posibilidad de comunicarse,
de preguntarse, de resolver problemas de construir estrategias, de asumir desafios
y retos.



1.16. EDUCACION BASICA

La Educacién Basica propicia una formacion general mediante el acceso de
manera critica y creativa al conocimiento cientifico, tecnoldgico, artistico y
humanistico, y sus relaciones con la vida social y con la naturaleza a través de los
aprendizajes del Saber y del Ser, de manera tal que establezca una base de
conocimientos solidos que le permita construir al estudiante una comprensién
esencial del mundo y los niveles superiores del proceso educativo.

Forma parte también la consolidacion del desarrollo de las habilidades
comunicativas para leer, comprender, escribir, escuchar, hablar y expresarse
correctamente; y ampliar y profundizar en el razonamiento légico y analitico para
la interpretacién y solucion de los problemas de la ciencia, la tecnologia y la vida
ciudadana.

Comprende también una aproximacioén y comprension de la realidad nacional para
consolidar los valores propios de la ciudadania y la convivencia, tales como la
solidaridad, la tolerancia, la democracia, la justicia, la convivencia social, la
cooperacioén y la ayuda mutua.

También se inician el interés y el desarrollo de actitudes hacia la practica
investigativa, la busqueda estratégica de informacién y la formacion social, ética,
moral, y demas valores que tienen que ver con el desarrollo humano.

Todos los anteriores procesos consolidan desarrollos y aprendizajes cognitivos,
fisico-creativos, socioafectivos, y comprension de las emociones en la basica
secundaria, logrando capacidades para el buen vivir que comprometen el proyecto
de vida en la accién social

1.17. EDUCACION MEDIA

La educaciéon media contribuye a la disminucion de las desigualdades sociales,
mediante estrategias que faciliten el acceso de los jévenes a procesos
pedagogicos atractivos y efectivos que otorguen opciones de exploracion
vocacional, fortalezcan las posibilidades de construir sus proyectos de vida vy
redunden en una ampliacién significativa del acceso a la educacion superior como
estadio fundamental del robustecimiento de su condicion de sujeto.

Se busca garantizar una oferta diversa en seis areas del conocimiento donde los
estudiantes tengan la posibilidad de elegir entre cinco (5) opciones de formacién
técnica.



La transformacion de la educacibn media persigue, en su concepcion,
organizacion y operacion, la superacion de las limitaciones, debilidades y rigideces
de la educacion media actual y sus problemas de calidad y pertinencia. Enfatiza la
superacién de las barreras de acceso de los jovenes de estratos sociales
vulnerables a la educacion superior y la promocién de su permanencia en este
nivel de formacion hasta su titulacién.

El disefio curricular es entendido como un ejercicio académico tendiente a
concretar los saberes, habilidades y capacidades a desarrollar por los jévenes
durante su formacién en la Media, promoviéndose su oportunidad para elegir,
explorar su perfil profesional y consolidar su proyecto de formacion hacia la
Educacién Superior.

Esta transformacién conlleva una revision curricular referida como un trabajo en
equipo entre el Colegio, las Instituciones de Educacion Superior, y profesionales
de la Direccion de Educacion Media y Superior, con el propdsito de hacer un
reconocimiento sobre las construcciones y los documentos de referente
institucional, a la luz de la implementacién de estrategias para el fortalecimiento
de la Educacion Media.

La estructura y los componentes curriculares se organizan destinando un 80% del
plan de estudios a las asignaturas del nucleo comun en relacion con las areas
obligatorias y fundamentales y el 20% restante corresponde a las areas optativas
o nucleo especifico. Que contempla lo caracteristico del area del conocimiento por
profundizar; es disefiado y ajustado mediante el trabajo de pares académicos de
las IES y el colegio, con base en las Orientaciones curriculares y metodoldgicas
para la implementacién de la Educacion Media Fortalecida.

La organizacion académico-curricular para los grados décimo y undécimo se
realiza por semestres de veinte (20) semanas, en las cuales se consideran las
actividades de desarrollo de contenidos académicos propiamente, actividades de
evaluacion, nivelacion, refuerzo académico, de trabajo autdbnomo, practicas de
campo, jornadas académicas, y otras acciones propias de las funciones
académico-pedagodgicas de las instituciones escolares.

Se define semestralizaciéon como el periodo de 20 semanas, en el que cada
semana el estudiante debe recibir de forma presencial y directa 40 horas de clase
efectiva entre componente basico y el componente especifico.

La oferta académica en Educacion Media del Colegio comprende cinco (5)
especialidades técnicas disefiadas en el marco del proyecto “Desarrollo Integral
de la Educacion Media” y su componente 2 “Cualificacion y /o reorientacion de los



procesos de diversificacion en la Educacion Media”. Dichas especialidades
técnicas son:

- Gestion Cultural y Proyeccion Artistica

- Manejo Ambiental y Saneamiento Basico

- Mantenimiento de Sistemas de Cémputo y Redes
- Procesos Contables Basicos

- Promocion y Proteccion de la Salud.

1.18. INCLUSION

El colegio Inem Santiago Pérez tiene una trayectoria de 15 afios en la inclusion de
personas con discapacidad. Adopta el programa de INCLUSION ESCOLAR a
partir de un enfoque diferencial desde la primera infancia hasta el grado undécimo
(11°). Se entiende la inclusion escolar de personas con discapacidad, como aporte
a la propuesta de construccién social, ciudadana y de calidad educativa, que
identifica las diversas necesidades y posibilidades de los estudiantes, valorando
asi sus habilidades y capacidades, como contribucion al mejoramiento de su
calidad de vida; también se reconocen en un marco de derechos como sujetos
participes de la construccion de una escuela para todos, desde ambitos comunes:
educativo, recreativo, social, deportivo y cultural. El programa de inclusién para
estudiantes con discapacidad intelectual se presenta desde el marco conceptual,
disposiciones legales, criterios de ingreso, evaluacioén y promocion.

El colegio frente al programa de inclusidon escolar tiene como objetivo fortalecer
procesos de aprendizaje social a través del acceso, permanencia y promocion a la
educacion regular de personas con discapacidad intelectual, con el interés
especifico de fortalecer el proceso de ensefianza- aprendizaje de los estudiantes
con discapacidad intelectual, asesorar y acompafiar procesos de atencion integral
dirigidos a los estudiantes con discapacidad intelectual (estudiantes, familias,
colegio y redes de apoyo externas) y sensibilizar a la comunidad educativa con
relacion al reconocimiento y respeto por la diversidad.

Asi mismo, establece un marco conceptual a partir de pensar la discapacidad
como “un conjunto de caracteristicas o particularidades que constituyen una
limitacion o restriccion significativa en el funcionamiento cotidiano y la participacion
de los individuos, asi como en la conducta adaptativa, y que precisan apoyos
especificos y ajustes razonables de diversa naturaleza” (definiciéon tomada del
documento de orientaciones técnicas, administrativas y pedagogicas para la



atencion educativa a estudiantes con discapacidad en el marco de la educacién
inclusiva). Comprende la educacion inclusiva como el proceso que hace referencia
a todas aquellas estrategias para reconocer, favorecer, impulsar y valorar la
diversidad, con especial atencion a las situaciones de vulnerabilidad, cuyas
acciones comportan el respeto a la diferencia, vivir con otros y garantizar la
participacion equitativa de todos los miembros de la comunidad. Desde esta
perspectiva ,se promueve el disefio universal de aprendizaje en tanto este propone
flexibilizaciones curriculares y la implementacion de ajustes razonables a
determinadas herramientas pedagdgicas, de modo que aquel estudiante que se
halle en desventaja frente a los demas, dadas las limitaciones propias de su
discapacidad, pueda contar con las mismas oportunidades que sus pares.

El colegio atiende a las disposiciones legales desde el decreto 366 del 09 de
febrero de 2009, por medio del cual se reglamenta la organizacién del servicio de
apoyo pedagogico para la atencidén de los estudiantes con discapacidad y con
capacidades o con talentos excepcionales en el marco de la educacion inclusiva.
La ley 1618 del 27 de febrero de 2013, por medio de la cual se establecen las
disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad, y el decreto 1421 del 27 de agosto de 2017, por el cual se
reglamenta en el marco de la educacion inclusiva la atencion educativa a la
poblacion con discapacidad.

A partir de las disposiciones legales y caracteristicas propias del colegio los
estudiantes del programa de inclusion tienen los siguientes criterios de ingreso,
permanencia, evaluacion y promocion.

1.19. ESTRUCTURA CURRICULAR POR AREAS OBLIGATORIAS Y
FUNDAMENTALES

EDUCACION PREESCOLAR

DIMENSION INTENSIDAD HORARIA
Dimensién Cognitiva 4 horas
Dimensién Comunicativa 4 horas
Dimension Personal — Social 4 horas
Dimension Corporal 4 horas




Dimensioén Artistica

4 horas

TOTAL

20 horas

EDUCACION BASICA PRIMARIA

AREA INTENSIDAD HORARIA
CIENCIAS NATURALES 3 horas
CIENCIAS SOCIALES 3 horas
EDUCACION ARTISTICA 2 horas
EDUCACION ETICA 1 hora
EDUCACION FISICA 2 horas
EDUCACIONRELIGIOSA 1 hora
HUMANIDADES | ESPANOL 4 horas
INGLES 2 horas
MATEMATICAS 5 horas
TECNOLOGIA E INFORMATICA 2 horas
TOTAL 25 horas

EDUCACION BASICA SECUNDARIA

AREA

INTENSIDAD HORARIA




CIENCIAS NATURALES 3 horas
CIENCIAS SOCIALES 3 horas
EDUCACION ARTISTICA 2 horas
EDUCACION ETICA 1 hora
EDUCACION FISICA 2 horas
EDUCACIONRELIGIOSA 1 hora
HUMANIDADES | ESPANOL 3 horas
INGLES 3 horas
MATEMATICAS 4 horas
TECNOLOGIA E INFORMATICA 2 horas
OPTATIVAS: Habilidades Comunicativas 1 hora
Talleres
Vocacionales Pensamiento Cientifico 1 hora
Disefio Tecnolégico 1 hora
Emprendimiento 1 hora
Entornos Saludables 1 hora
Robotica 1 hora
TOTAL 30 horas

EDUCACION MEDIA




AREA INTENSIDAD HORARIA
CIENCIAS FiSICA 3 horas
NATURALES ]
QUIMICA 3 horas
CIENCIAS SOCIALES 3 horas
EDUCACION ARTISTICA 2 horas
EDUCACION ETICA 1 hora
EDUCACION FISICA 2 horas
EDUCACIONRELIGIOSA 1 hora
HUMANIDADES | ESPANOL 3 horas
INGLES 3 horas
MATEMATICAS 5 horas
TECNOLOGIA E INFORMATICA 4 horas
Asignaturas Propias de las | 10 horas
Especialidades Técnicas
TOTAL 40 horas
MALLA CURRICULAR EDUCACION MEDIA
NUCLEO COMUN
GRADO 10°
SEMESTRE | SEMESTRE Il
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Quimica Inorganica 6 Fisica Mecanica 6
Ed. Religiosa, Etica y Céatedra Ciencias Econémicas y
de la Paz 5 Politicas 5
Educacion Fisica | 4 Educacion Artistica | 4
Lengua Castellana | 6 Idioma Extranjero (inglés) | | 6
Matematica | 5 Matematica |l 5
Fundamentos de Diseno | 4 Fundamentos de Disefio |l 4
30 30




GRADO 11°

SEMESTRE I

ASIGNATURA

Quimica Organica

Filosofia

Educacion Artistica |l

Ao|o|T

Idioma Extranjero (Inglés)
Il

Calculo |

Fundamentos de Robdtica

w
Sin|o|o

SEMESTRE IV

ASIGNATURA

Fisica Electromagnética

Ciencia, Tecnologia y Sociedad

Educacion Fisica Il

»Moo|T

Lengua Castellana Il

Calculo Il

Simuladores

w
Slnlo|o

PROFUNDIZACION (NUCLEO ESPECIFICO)
GESTION CULTURAL Y PROYECCION ARTISTICA

GRADO 10°

SEMESTRE |

ASIGNATURA

Introduccién al Dibujo

Teoria Musical

Induccion a Danza Y Teatro

NN (N[

Fundamentos de Gestion
Cultural

N

Inglés Técnico

N

10

GRADO 11°

SEMESTRE Il

ASIGNATURA

Pintura

Orquesta Tipica

Ensamble Danza y Teatro

NN (N[

Organizacion de Eventos
Culturales

Procesos Comunicativos

—
ol|NIN

SEMESTRE Il

ASIGNATURA

Taller de Dibujo

Musica Universal

Danza y Teatro

NN (N[

Gestion de Proyectos
Culturales

Procesos Comunicativos

NN

10

SEMESTRE IV

ASIGNATURA

Escultura

Musica Colombiana

Puesta en Escena

NN (N[

Emprendimiento Cultural

Inglés Técnico

NN

10

MANEJO AMBIENTAL Y SANEAMIENTO BASICO




GRADO 10°

SEMESTRE | SEMESTRE I
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Biologia 4 Microbiologia Ambiental 4
Problematica y Contaminacién
Ambiental 2 Normatividad Ambiental 2
Muestreo y Analisis de
Quimica de Suelos 2 Suelos 2
Inglés Técnico 2 Procesos Comunicativos | 2
10 10
GRADO 11°
SEMESTRE Il SEMESTRE IV
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Fundamentos de Ecologia 4 Ecologia Avanzada 4
Introduccion al Saneamiento
Ambiental 2 Saneamiento Basico 2
Muestreo y Analisis de
Quimica de Aguas 2 Aguas 2
Procesos Comunicativos 2 Inglés Técnico 2
10 10
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE COMPUTO Y REDES
GRADO 10°
SEMESTRE | SEMESTRE I
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Algoritmia Basica 4 Estructuras Algoritmicas 4
Ensamble y Mantenimiento de
Sistemas de Coémputo 4 Sistemas operativos 4
Inglés Técnico 2 Procesos Comunicativos | 2
10 10

GRADO 11°




SEMESTRE Il SEMESTRE IV
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Programacién Basica 4 Programacién JAVA 4
Instalacién y Mantenimiento de
Administracion de Redes 4 Redes 4
Procesos Comunicativos 2 Inglés Técnico 2
10 10
PROCESOS CONTABLES BASICOS
GRADO 10°
SEMESTRE | SEMESTRE II
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Fundamentos Contables | 4 Procesos Contables 4
Emprendimiento y Planes de
Emprendimiento 4 Negocio 4
Inglés Técnico 2 Procesos Comunicativos 2
10 10
GRADO 11°
SEMESTRE Il SEMESTRE IV
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Inventarios, Costos y
Analisis Contable y Financiero 4 Presupuestos 4
Emprendimiento y legislacién Emprendimiento y Legislacion
Laboral 4 Comercial 4
Procesos Comunicativos 2 Inglés Técnico 2
10 10

PROMOCION Y PROTECCION DE LA SALUD




GRADO 10°

SEMESTRE | SEMESTRE Il
ASIGNATURA I.H. ASIGNATURA I.H.
Anatomia y Fisiologia 4 Educacioén para la Salud 4
Prevencion y Atencion de
Introduccion a la Salud 4 Emergencias 4
Inglés Técnico 2 Procesos Comunicativos 2
10 10
GRADO 11°
SEMESTRE Il SEMESTRE IV
ASIGNATURA I.LH ASIGNATURA I.H
Introduccién a la Farmacia 4 Control Microbioldgico 4
Factores de Riesgo 4 Promocién en Salud Mental 4
Procesos Comunicativos 2 Inglés Técnico 2
10 10

El curriculo no deja perder la esencia del fin de la educacion media, es decir la
comprensién de las ideas y los valores universales y la preparacién para el ingreso
del educando a la Educacién Superior y al trabajo. No fuerza al estudiante a
enrolarse en una profesion de corte técnico: le da una perspectiva de ésta en el
sentido de poder elegirla, si estd de acuerdo con su vocacion y con sus gustos
personales. De otro modo, si su vocacion no es la formacion técnica, lo aprendido
le debe ser también util para otra profesion distinta.

Frente a la preparacion para iniciarse en el mundo laboral, el curriculo aporta
elementos que contribuyen a que el estudiante desarrolle habilidades que le
permitan desempefiarse en funciones polivalentes. El objetivo del curriculo frente
a este punto no es el de llevar a una excesiva especializacion en algun puesto de
trabajo, sino el de iniciar en un ciclo basico que le permita desarrollar una
fundamentacion para el aprendizaje posterior. Esta fundamentacion basica es util
para que eventualmente el estudiante que no pueda o no quiera ingresar a la
educacion superior, tenga posibilidades de ser vinculado por alguna empresa o
pueda desarrollar su propia actividad laboral independiente con una capacitacion
posterior adecuada.



El curriculo ofrece al estudiante la posibilidad de elegir dentro de un conjunto de
opciones la que mejor se ajusta a sus expectativas y caracteristicas personales;
esta caracteristica de selectividad esta respaldada por un sistema de orientacién
académica que le guia y le aconseja, pero nunca le obliga.

El modelo académico pedagdgico propende por el desarrollo de la autonomia,
responsabilidad y autorregulacion de cada estudiante. En este sentido, el curriculo
y el modelo pedagdgico se centran en el estudiante privilegiando el aprendizaje
sobre la ensenanza.

El curriculo propende por un desarrollo de habilidades para llevar a la practica de
resolucién de problemas con los conocimientos adquiridos. Se privilegia la practica
sobre la formacion de corte academicista y memoristica sin sentido critico para el
estudiante.

1.20. SISTEMA DE EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE

La evaluacion como una de las herramientas para mejorar la calidad de la
educacion, en el marco de la propuesta de reorganizaciéon escolar por ciclos
educativos es entendida como un proceso Integral, Dialégico y Formativo:

Integral, en tanto abarca todos los elementos que conforman el sistema de
evaluacion, los procesos de ensefianza, los aprendizajes, los medios utilizados en
el proceso de ensefianza — aprendizaje, los sujetos, los ambientes: fisicos,
sociales, familiares y ambientales. Dialégica como ejercicio de reconocimiento y
encuentro de nuevos saberes, de nuevas experiencias y practicas de evaluacion
sobre el proceso educativo y sobre la educacion, y Formativa como escenario
para desaprender y aprender lo nuevo, lo diferente, aquello que las practicas de
evaluacion ponen a disposicion de docentes, autoridades educativas,
administradores publicos, estudiantes y ciudadania como herramientas para el
mejoramiento sostenido de la calidad educativa.

La propuesta de una evaluacion integral, dialégica y formativa tiene en cuenta que
la evaluacién del desempefio escolar en cada periodo académico y en cada ciclo
se debe centrar en los nifios, nifias y jbvenes como sujetos complejos, individuales
y diferentes unos de otros, dotados de habilidades y capacidades; de sentimientos,
de experiencias, con problemas y que requieren ser reconocidos para
autoafirmarse y aceptarse.

Desde esta perspectiva la evaluacion de los aprendizajes y desempefios en cada
periodo y ciclo debe brindar al maestro la oportunidad de identificar cémo



aprenden los estudiantes y con ello proponer estrategias para superar las
dificultades de aprendizaje de los nifos, nifias y jévenes.

1.21. ACCIONES PEDAGOGICAS PARA LA FORMACION INTEGRAL

Las acciones pedagdgicas relacionadas con la educacion para el ejercicio de la
democracia, para la educacion sexual, para el uso del tiempo libre, para el
aprovechamiento y conservacion del ambiente y, en general, para los valores
humanos, se desarrollan a través de los proyectos transversales a saber:

e Proyecto de democracia

e Proyecto de educacion sexual

e Prevencién y gestion del riesgo escolar

e Proyecto ambiental escolar (PRAE)

e Orquestas musicales

e Club de Taekwondo

e Formacién en valores: “Construyendo escuela y familia”
e Formacion de auxiliares en patrimonio histérico
e Carnaval Dia del Maiz

e “Viajemos por el mundo magico de la literatura”
e “Erase una vez en el mundo de las TICS”

e “Los nifios y las nifias son un cuento”

e Semillero de futbol

e “Unaidea que da vueltas”

e “Comunicarte”

e Proyecto de Lideres socio-afectivos: empoderamiento y trabajo colaborativo
para mejorar la convivencia escolar.

e Proyecto LINEA (Lideres Inemitas en accién)



1.22. CIUDADANIA Y CONVIVENCIA

La Educacion para la Ciudadania y la Convivencia aparece como una de las
apuestas fundamentales de la Secretaria de Educacion del Distrito con una
propuesta estratégica y operativa particular, para efectos del proceso de
integracion curricular, es entendida como un eje transversal.

La educacion para la ciudadania y la convivencia se integra al curriculo de manera
transversal. Este proceso se logra de dos formas: primera, teniendo claro el
sentido politico de las practicas pedagdgicas en el desarrollo curricular de las
distintas areas del conocimiento contempladas en la Ley General de Educacién
(Ley 115 de 1994). En esta perspectiva, se busca que los maestros y maestras
susciten en los nifios, nifas y jévenes reflexiones que se preguntan por el mundo
en el que se vive, y se generan acciones para transformarlo en clave de las
capacidades ciudadanas esenciales, en conjuncién con los conocimientos
disciplinares; segunda, resignificando y articulando los espacios y/o proyectos
institucionales, asi como los ambientes de aprendizaje de saberes asociados
tradicionalmente con ciudadania y convivencia al ponerlos en dialogo con distintas
areas del conocimiento. A todo lo anterior subyace la intencidon de integrar distintas
propuestas pedagogicas, bien sea desde los pilares de la Educacién Inicial o
desde asignaturas, saberes y practicas, en un curriculo dinamico.

La Reflexion-Accién-Participacion (RAP) constituye un camino de construccion de
conocimiento en el que se encuentran el sery el saber. La RAP es la metodologia
sugerida para el trabajo en los Centros de Interés, asi como para otros procesos
pedagadgicos, para que articulen la formacién de las capacidades ciudadanas. Esta
inspirada en el Aprendizaje Reflexivo Experimental de Peter Jarvis, en la
Investigacion Accion Participativa de Fals Borda y, por supuesto, en la Educacién
Popular de Paulo Freire. Considerando que la propuesta metodoldgica se basa en
un proceso de investigacion que parte de las preguntas y las inquietudes por el
mundo en el que se vive, los aprendizajes, sin importar el ciclo educativo o el area
del conocimiento, configuran en si mismos un proceso de investigacion que
empodera a quienes hacen parte de él, pues los constituye como sujetos capaces
de reflexionar sobre su realidad, de dialogar con otros y otras, de planear, actuar
y sistematizar su propio aprendizaje.

2. ORGANIZACION INSTITUCIONAL



Ademas de lo establecido en la resolucion 09317 del 6 de mayo de 2016 del
Ministerio de Educacién Nacional por la cual se adopta e incorpora el Manual de
Funciones Requisitos y Competencias para los cargos de directivos docentes y
docentes del sistema especial de carrera docente y se dictan otras disposiciones,
se contempla lo siguiente:

2.1. DIRECTIVOS DOCENTES
CARGOS Y FUNCIONES

2.1.1. RECTOR(A): Es nombrado por la Secretaria de Educacion, tiene las
siguientes funciones:

o Dirigir la preparacién del Proyecto Educativo Institucional con la participacién de
los distintos actores de la comunidad educativa.

e Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la Institucion y
coordinar la comunidad escolar.

e Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y comunidad
escolar.

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

e 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.

o Administrar el personal asignado a la institucién en lo relacionado con las
novedades y los permisos.

o Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente y en
su seleccion definitiva.

o Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes,
directivos docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas
sobre la materia.



e Realizar la evaluacion anual de desempefio de los docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo.

e Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno
disciplinario de conformidad con las normas vigentes.

e Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

e Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito o municipio, de
acuerdo con sus requerimientos.

e Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

¢ Rendiruninforme al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada
seis meses.

e Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos
se le asignen, en los términos de Ley.

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

e Las demas que le asignen el gobernador o alcalde para la correcta prestacion
del servicio educativo.

De acuerdo con el Articulo 18 de la Ley 1620. Responsabilidades del director o
rector del establecimiento educativo en el Sistema Nacional de convivencia escolar
y formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

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

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

3) Liderar la revisidon y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso



participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

4) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los nifios, nifas 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.

2.1.2. COORDINACION ACADEMICA: La coordinacién académica es una
instancia directiva, que depende de la rectoria, le corresponde la gestion
académica de la institucion. El coordinador académico tiene las siguientes
funciones:

e Participar en el consejo académico unificado y en los demas que sea requerido.

e Colaborar con el rector en la planeacién y evaluacion institucional.

¢ Orientar la evaluacion académica permanente.

e Dirigir la planeacién académica de acuerdo con los objetivos y criterios
curriculares; asi como con las problematicas especificas de la institucion.

e Organizar los profesores por areas de acuerdo con las normas vigentes y
coordinar sus acciones para el logro de los objetivos.

o Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacién de las actividades académicas.

e Planear y programar la asignacion académica de los docentes del colegio y
presentarlo a la rectora para su aprobacion.

e Planear, programar y dirigir las comisiones de evaluacién y promocion en cada
periodo y al finalizar el afio escolar.

e Asignar los salones y espacios de clase a los docentes de todas las areas y
asignaturas.

e Elaborar el horario general de clases de la institucién y presentarlo al rector para
su aprobacion.

e Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propdsitos educativos.

¢ Rendir informes periddicos a la rectoria sobre el resultado de las actividades
académicas.

e Elaborar el plan operativo anual y presentarlo al rector para su aprobacion.

e Supervisar conjuntamente con la rectoria, los planes operativos y de
mejoramiento de las areas, asi como los proyectos curriculares aprobados.

¢ Identificar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal
docente.

e Definir los criterios para la utilizacion del material de apoyo pedagdgico y de
autorizacion de fotocopias.



Autorizar previa revision, las fotocopias de guias, evaluaciones y cualquier otro
material requerido por los docentes para su trabajo pedagdgico con estudiantes.
Controlar la elaboracion de los informes evaluativos de los estudiantes
revisarlos oportunamente solicitando a la empresa sistematizadora los cuadros
estadisticos correspondientes para su respectivo analisis.

Participar en la asesoria académica a aquellos estudiantes que, a pesar del
seguimiento hecho, persisten en las dificultades.

Servir de instancia conciliadora cuando se presenten dificultades de tipo
académico entre docentes y estudiantes.

Conocer las actividades de mejoramiento y seguimiento académico propuestas
por el comité de evaluacién y promocion de cada grado.

Participar en el comité de gestion de la institucion.

Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento académico presentados por
los docentes con relacién a la disminucién de los indices de reprobacion, Y
evasion de clase por parte de los estudiantes.

Revisar, analizar y aprobar los proyectos transversales y especiales
presentados por las areas y/o docentes.

Revisar analizar y aprobar los planes de area y asignatura disefiados y
presentados por los docentes.

Organizar la participaciéon de los docentes en eventos programados por la
institucion o por entidades externas.

Liderar el trabajo de revision y ajustes periddicos al PEI

Establecer mecanismos de mejoramiento frente a los resultados de las
evaluaciones internas y externas aplicados a estudiantes de la institucion.
Disefar junto con la rectoria y coordinaciones de convivencia, las politicas
criterios generales sobre la administracion de estudiantes y docentes, al igual
que las estrategias para la atencion integral de los problemas institucionales.
Participar en los procesos de comunicacion de las actividades del colegio como
el boletin semanal, correos electronicos a los docentes, comunicados, escritos,
informes directos y periddico escolar.

Planear, organizar, realizar y controlar la ejecucién de las actividades
pedagadgicas con relacién a la reorganizacién curricular por ciclos académicos.
Garantizar la permanencia de los estudiantes en clase, de acuerdo con lo
estipulado en el Manual de convivencia.

Participar en la organizacién de foros pedagdgicos internos y externos al
colegio.

Elaborar el cronograma anual de actividades del colegio y presentarlo al consejo
académico para su aprobacion.



e Colaborar con el rector en la Planeacion y organizacién de las actividades
pedagogicas a realizar durante las semanas de desarrollo institucional del
colegio.

e Liderar la construccion del Sistema Institucional de Evaluacion de estudiantes y
elaborar el documento final para presentarlo ante el Consejo Académico para
su aprobacion.

2.1.3. COORDINACION DE CONVIVENCIA. La coordinacién de convivencia
es una instancia directiva, que depende de la rectoria, le corresponde liderar los
procesos de convivencia institucional.

Cada Coordinador atiende los estudiantes y colabora en la administracion del
personal docente de las distintas areas, segun asignacién académica. Los
coordinadores de convivencia estan en permanente comunicacion e interacciéon
con los docentes, estudiantes, padres de familia o acudientes y demas integrantes
de la comunidad educativa. Corresponde a la coordinacién de convivencia:

e Elaborar el programa de administracién de alumnos y el plan de convivencia
institucional.

o Liderar los ajustes al Manual de Convivencia.

e Colaborar con la Rectoria en la administracion del personal docente, velando
por el cumplimiento de las funciones.

e Garantizar la presencia de los estudiantes en clase, de acuerdo con lo
estipulado en el Manual de Convivencia.

e Colaborar en el proceso de matricula.

e Colaborar en la elaboracion del horario de clases y del plan operativo, haciendo
énfasis en los problemas institucionales.

e Organizar el control diario de la asistencia de los alumnos a clase y demas
actividades.

e Aplicar correctivos y sanciones a estudiantes que incumplan el manual de
convivencia.

o Dirigir, controlar y evaluar la aplicacion de los procedimientos para mantener la
disciplina de los estudiantes, su asistencia y permanencia en el salén de clase.



Asignar a los docentes los turnos de vigilancia y sus respectivas funciones como
mecanismo preventivo para reducir la evasion de clase.

Conceder excusa a los estudiantes que presenten justificacion por sus
ausencias.

Organizar la atencién de los cursos de estudiantes que se encuentran sin
docente.

Participar en el Consejo Académico y en el equipo de gestion.
Organizar y asignar a los docentes las Asesorias de seccion.
Colaborar con la Rectoria en la Evaluacion Institucional.

Organizar y ejecutar las actividades de seguimiento disciplinario de los
estudiantes, en colaboracién con trabajo social, orientacion escolar y profesores.

Dirigir, controlar y evaluar la aplicacion de los procedimientos para mantener la
disciplina de los estudiantes.

Convocar y organizar cuando le corresponda, el Comité de Convivencia de la
jornada respectiva.

Presentar mensualmente informe de ausentismo de profesores a Rectoria.

Disefar junto con la rectoria y coordinador académico, las politicas y criterios
generales sobre la administracién de estudiantes y docentes.

Convocar y presidir las reuniones de grado.

Otras funciones asignadas por el rector(a).

2.1.4. COORDINACION DE ARTICULACION

La promocion y la participacion en el desarrollo de la articulacion entre la
Educacién Media y la Educacion Superior exigen funciones precisas que se
enuncian a continuacion.

e Cumplir las funciones propias de su cargo como directivo docente.
e Cumplir y hacer cumplir los Lineamientos para la media fortalecida elaborados

por la SED.



Realizar seguimiento y divulgacion de los convenios interadministrativos.
Coordinar, fomentar y apoyar la planeacion, la orientacién y las actividades de
docencia en la Educacién Media fortalecida.

Coordinar, fomentar y apoyar la planeacion, la orientacién y las actividades de
investigacion en la Educacion Media fortalecida.

Coordinar, fomentar y apoyar la planeacion, la orientacién y las actividades de
extension en la Educacién Media fortalecida.

Coordinar, fomentar y apoyar la planeacion, la orientacién y las actividades de
bienestar en la Educacion Media fortalecida.

Participar en la definicion de los ambientes de aprendizaje a favor de la
consolidacion de la calidad de la media fortalecida.

Coordinar los procesos de evaluacion académica de los estudiantes.

Participar activamente en los procesos de evaluacion y autoevaluacion
Institucional, en particular los relacionados con la Educacion Media fortalecida.

Coordinar la planeacion y el uso de laboratorios, talleres, software, aulas
especializadas, aulas virtuales y demas recursos fisicos y didacticos.

Impulsar, coordinar y divulgar los programas de formacion, actualizacién y la
cualificacion del profesorado.

Asesorar al Consejo Directivo, a la Rectoria y al Consejo Académico del colegio,
alas IES y ala SED en temas de media fortalecida, las reformas e innovaciones
académicas que considere pertinentes para garantizar las conexiones entre el
ciclo 5y el ciclo 4 de formacion.

Promover las estrategias para la participacion estudiantil en la definicion del
gobierno escolar.

Coordinar con las Instituciones de Educacion Superior y el SENA las actividades
de divulgacion de la media fortalecida y los beneficios de esta.

Participar de las actividades de planeacién, coordinacién y desarrollo
académico con otros Colegios e Instituciones de Educacion Superior, asi como
con el nivel central de la SED.

Coordinar con las Instituciones de Educacién Superior y el SENA las actividades
de divulgacién de los programas que se desarrollan y se van a desarrollar en
los colegios.



Coordinar con las Instituciones de Educacion Superior y el SENA la
administracién de los tiempos y de los espacios para el desarrollo de los
programas técnico-profesionales y tecnolégicos.

Coordinar las relaciones interinstitucionales. (Colegio IES, Colegio SENA,
Colegio IEMS, Colegio Empresa).

Coordinar, fomentar y apoyar la orientacién y planeacién de las practicas, el
desarrollo de proyectos, visitas guiadas u otras.

Promover el seguimiento a los egresados de la media fortalecida, en particular
lo relacionado con su incursion en las Instituciones de Educacién Superior y el
SENA.

Coordinar y sistematizar los procesos para el ingreso, la permanencia y la
promocion del estudiantado en la Educacion Media.

Coordinar la participacion de los padres de familia del estudiantado para la
realizacion de actividades de divulgacion de la media fortalecida y para atender
las dificultades que se presentan en el proceso.

Impulsar, coordinar y sistematizar la informacién correspondiente a las
diferentes etapas de la media fortalecida.

Presentar un informe semestral de gestion a la Rectoria y enviar copia a la
Direccion de Educacion Media y Superior (DEMYS) de la SED.

Otras que le sean asignadas por el rector.

2.2. DERECHOS Y DEBERES

2.2.1. SON DERECHOS DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES:

Los determinados por la Constitucién Nacional, las leyes colombianas, el
Estatuto de profesionalizacién docente, El Cédigo Unico Disciplinario, Acuerdo
79 “Cddigo de Policia” y demas normas.

Los que se establezcan en el Proyecto Educativo Institucional y en el presente
Manual de Convivencia.

2.2.2. SON DEBERES DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES:

Acatar y hacer cumplir en la institucion la Constitucién Nacional, las leyes
colombianas, las normas emanadas del Ministerio de Educacién Nacional, de la



Secretaria de Educacion de Bogota D.C. y las estipuladas en este Manual de
Convivencia.

e Demostrar conocimiento tedrico y practico de los principios educativos y
pedagogicos, asi como capacidad administrativa.

e Organizar la Institucién para garantizar en forma democratica el desarrollo del
proceso de ensenanza-aprendizaje, la consecucion de una educacion de
calidad, la convivencia y armonia institucionales.

e Cumplir, en general, con todas sus funciones con profesionalismo, idoneidad y
solvencia ética y moral.

e Cumplir con las funciones y deberes sefialadas en el presente Manual.

2.3. DOCENTES
2.3.1. DESCRIPCION Y FUNCIONES

Son docentes del colegio Inem Santiago Pérez los profesores que cumplen con
los requisitos exigidos por la autoridad competente y que mediante un acto
administrativo hayan sido ubicados en esta institucién. Docentes de aula,
orientadores y docentes de apoyo.

Una vez vinculado a la comunidad Inemita, el docente adquiere el compromiso de
cumplir con las normas segun la estructura organizativa y el manual de funciones
de la institucién. Asi mismo, de inculcar valores éticos y morales, mediante el
ejemplo y proyecto de vida.

SON FUNCIONES DE LOS DOCENTES

e Elaborar el planeamiento y la programacion del area y proyecto de aula, nucleo
de formacion o asignaturas respectivas.

e Definir y dar a conocer a los estudiantes y padres de familia los logros y/o
competencias y los contenidos programaticos de cada area o asignatura al
iniciar cada periodo o corte académico.

e Ejercer el control de asistencia diario de los estudiantes a clase y a los actos de
comunidad



Participar activamente en la reestructuracion, ejecucién y evaluacion del PEI.

Organizar, actualizar, programar y ejecutar las actividades de ensefanza y
aprendizaje de las areas o modulos a su cargo.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de
su personalidad y promover la participacién de los estudiantes en ellas.

Darles a los estudiantes buen trato y ejemplo.

Disefar e implementar actividades de evaluaciéon y control del proceso de
aprendizaje de los estudiantes.

Atender las sugerencias y recomendaciones de las Comisiones de Evaluacion
y Promocién

Coordinar con el docente representante de area la aplicaciéon oportuna de
proyectos y estrategias metodoldgicas, para mejorar los resultados de la
evaluacion del rendimiento de los estudiantes y disminuir los indices de evasion
de clase.

Presentar en las fechas establecidas, el informe de rendimiento escolar de los
estudiantes a su cargo refrendado con su firma, mediante el mecanismo que
establezca la Institucion.

Participar en la organizacion y seguimiento de los procesos académicos y de
convivencia de los estudiantes, de acuerdo con lo determinado en el Manual de
Convivencia institucional, en especial lo relacionado con el debido proceso para
el acompafnamiento al estudiante. (Ver debido proceso para faltas leves y SIE)

Ser la primera instancia en la implementacion del debido proceso para los
estudiantes que incumplan con el manual de convivencia, de acuerdo con los
criterios y procedimientos institucionales.

Ejercer la direccion de curso y asesoria de seccidén cuando le sea asignada.

Representar y participar en los Consejos y Comités para los que resulte elegido
0 en los que sea requerido.

Cumplir la jornada laboral completa y la asignacion académica, de acuerdo con
las normas vigentes.



Participar en todos los actos de la comunidad educativa y asistir puntualmente
a las reuniones y jornadas pedagdgicas, convocadas por los directivos de
la institucién educativa.

Atender a los padres de familia e informar, de manera clara y precisa, sobre los
logros educativos alcanzados por sus hijos y las propuestas de refuerzos
requeridos en los casos de bajo rendimiento académico.

Responder por el uso adecuado de los equipos y materiales asignados a su
cargo.

Cumplir y hacer cumplir el presente manual.

Entregar anualmente el inventario a su cargo al Coordinador Administrativo y/o
almacenista.

Cumplir activamente con los turnos de acompanamiento-disciplina que le sean
asignados y realizar las tareas asignadas con el objeto de prevenir la evasion
de clase.

Participar en la Evaluacion Institucional.

Representar al colegio en reuniones, eventos académicos, culturales,
deportivos para los cuales sea designado.

Asumir el reemplazo asignado por la coordinacion en caso de ausentismo
docente. Ya sea por incapacidades, ausencias por calamidad doméstica a
alguna emergencia o salida pedagdgica.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con la naturaleza del cargo: De acuerdo con el Articulo 19 de la Ley
1620. Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad
y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las que establece
la normatividad vigente y que le son propias, tendran las siguientes
responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneraciéon de derechos sexuales y reproductivos que
afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos
11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y 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 situacidon de intimidacion de la que tienen



conocimiento se hace a través de medios electrénicos igualmente debera
reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

2. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion 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 estudiantes.

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

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

5. El docente responsable de la direccidon de curso, tendra ademas las
siguientes funciones:

Participar en la programacion y ejecucion de la administracion de alumnos con
las Coordinaciones.

Ejecutar las programaciones de induccion y seguimiento de los estudiantes del
curso asignado a su Direccion o Asesoria en coordinacion con
Orientacién.

Promover la participacion de los estudiantes en los procesos democraticos de
escogencia o eleccion de sus representantes a los diferentes
organismos del gobierno escolar.

Participar en el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes de su
curso y lograr, en coordinacion con los otros estamentos, las soluciones
concertadas mas eficientes.

Mantener comunicacién permanente con los docentes, coordinadores y padres
de familia, para orientar la accién educativa.

Promover y participar en los programas de Bienestar de los estudiantes del
Curso a su cargo.

Presentar a la Coordinaciéon de Convivencia los informes que le sean
solicitados. Especialmente el bimestral del seguimiento relacionado en la
resolucién 1740 de 2009.



¢ Revisar, recoger novedades de los Boletines de Evaluaciones y entregarlas a
Coordinacion académica.

¢ Realizar las acciones pertinentes para evitar la evasion escolar y la desercion
estudiantil cumpliendo con lo establecido en la resolucion 1740 de 2009 y hacer el
debido seguimiento de estudiantes, informando en cada uno de los periodos
académicos a los acudientes sobre la inasistencia a clase de los estudiantes, en el
formato respectivo, siguiendo la ruta del debido proceso.

2.3.2. SON FUNCIONES DEL DOCENTE DE APOYO PEDAGOGICO

e Establecer y mantener constante comunicacion con los docentes de los
diferentes grados y areas.

e Asistir a las diferentes formas de participacion institucional e interinstitucional
que se relacione con la poblacion con discapacidad en el ambito escolar.

e Participar en el proceso de flexibilizacidn y/o adaptacion curricular para posterior
elaboracién de los PIAR.

e Establecer comunicacion con los padres de los estudiantes con discapacidad
para seguimiento de los procesos escolares.

e Valorar estudiantes que presenten posible discapacidad y hacer la canalizacion
respectiva a través de remisiones.

e Los docentes de apoyo seran asignados a las coordinaciones de convivencia
de grados y jornadas especificas, pero podran ser requeridos por cualquier
coordinacion para el acompanamiento académico o profesional cuando este
sea absolutamente necesario.

e Paragrafo: 1 Asi mismo estas funciones se modificaran o se acoplaran segun
las resoluciones vigentes legales para el afio lectivo, pues las anteriores fueron
establecidas por acuerdos anteriores a la resolucion vigente.

2.4 DERECHOS Y DEBERES
2.4.1. SON DEBERES DE LOS DOCENTES:

e Acatar la Constitucién Nacional, el Estatuto de profesionalizacion docente, la
Ley 734/02, las leyes colombianas, las normas emanadas del Ministerio de
Educacién Nacional o de la Secretaria de Educacion de Bogota D.C. El Acuerdo



79 de 2003 “Cddigo de Policia” y las estipuladas en este Manual de
Convivencia.

Demostrar conocimiento en su respectiva area: transmitir, producir, motivar y
generar conocimiento.

Brindar educacion de calidad, lo que implica respetar las normas de ética de la
profesion docente.

Tener un control estricto de la asistencia diaria de los estudiantes a clase
ademas de ejercer un control dentro del salon de clase para evitar que los
estudiantes hagan dafos.

Planificar el proceso de ensefanza-aprendizaje de acuerdo con los fines y
principios de la educacion colombiana, los fines institucionales, los principios y
normas de este Manual.

Participar en las actividades programadas por la institucién, para alcanzarlas
metas y objetivos del proceso pedagdgico.

Garantizar el orden y el normal desarrollo del proceso educativo dentro y fuera
del aula.

Dar a conocer, antes de su ejecucion, tanto a los estudiantes, como a la
institucion, el plan, proyecto o programa de actividades -curriculares y
extracurriculares.

Recibir asignaciones de carga académica segun el area de su especialidad.

Realizar a los estudiantes las evaluaciones cuando presenten la justificacion de
sus ausencias debidamente legalizadas.

Cumplir la jornada de trabajo.

Garantizar a todos los estudiantes el acceso a las aulas y a la participacion en
todas las actividades, salvo determinacion contraria, emanada por el Consejo
Directivo, la rectoria o la Coordinacién de Convivencia.

Respetar al estudiante en su integridad fisica y moral evitando insinuaciones,
discriminaciones, malas palabras o de doble sentido y toda actitud que lleve a
malentendidos.



o Abstenerse de prestar dinero o solicitarlo a sus alumnos y de venderles
productos dentro de la Institucion.

e Escuchar y permitir al alumno expresar sus ideas sugerencias o descargos.
¢ Informar oportunamente de sus inasistencias con su debida justificacion.

e Permitir el ingreso de los estudiantes a su clase cuando lleguen tarde,
colocandoles la falla correspondiente, realizar los procedimientos estipulados
en el manual de convivencia para faltas leves y si la situacion es reiterativa
informar a la coordinacion de convivencia para que se tomen las medidas
pertinentes.

e Promover el uso de materiales biodegradables para la ejecucion de trabajos
escolares y evitar aquellos que sean nocivos con el medio ambiente.

e Promover, en la realizacion de actividades de aula o en eventos tales como
izadas de bandera, muestras culturales, la utilizacion de material reciclado o
biodegradable que pueda ingresar a la ruta del manejo de residuos sélidos
institucionales.

e Establecer un plan de disposicion de residuos solidos en el momento de liderar
alguna actividad institucional, dejando en perfecto orden y aseo las areas
comunes.

e Dentro del plan de asignatura incluir y desarrollar las tematicas estipuladas
desde el comité ambiental para cada nivel.

2.4.2. SON DERECHOS DE LOS DOCENTES:

e Ejercer su profesion con sujecion al régimen especial establecido por el estatuto
docente y las demas normas vigentes relacionados con la carrera docente.

e Participar de los programas de capacitacion, actualizacion, bienestar social y
gozar de los estimulos de caracter profesional y econdmico que se establezcan.

e Solicitar y obtener los permisos, licencias y comisiones, de acuerdo con las
disposiciones legales pertinentes.

¢ Permanecer en el servicio y no ser desvinculado o sancionado, sino de acuerdo
con las normas y procedimientos que se establecen en el Estatuto Docente.

¢ No ser discriminados por razén de sus creencias politicas o religiosas, ni por
distinciones fundadas en condiciones sociales o raciales.

e Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del P.E.I.



e Elegir y ser elegidos miembros del Consejo Directivo y/o del Consejo
Académico.

e Ser informados oportunamente sobre su situacion laboral.

e Participar en la conformacion de comités y elaboracion de proyectos especiales
de acuerdo con su area, inquietudes e intereses.

e Ser considerados y respetados en su dignidad recibiendo un trato amable y
cordial por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

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

e Ser escuchado para que puedan expresar sus ideas, sugerencias y descargos
cuando sea conveniente y redunde en beneficio de la comunidad.

¢ Recibir informacién oportuna sobre las actividades a realizar, ya sea en forma
oral, en cartelera o por escrito.

e Representar el colegio en eventos académicos, culturales, deportivos, entre
otros.

2.5. ESTIMULOS A DOCENTES

Ademas de los estimulos establecidos para los docentes en forma general por el
Estatuto Docente, El Colegio Inem Santiago Pérez, otorgara estimulos particulares
a aquellos docentes que se destaquen con excelentes resultados en su
desempenio profesional, su comportamiento social, sus aportes, contribuciones al
desarrollo del P.E.I. y su impacto en la Comunidad Educativa, ademas que incida
en el mejoramiento del rendimiento académico de sus estudiantes y disminuya la
evasion de clase y la desercidn escolar.

ESTOS ESTIMULOS SON:
e Medalla Santiago Pérez al Mérito Educativo.

e Publicacién Institucional de los proyectos y resultados de las investigaciones
pedagdgicas relacionadas con el P.E.I.

e Delegacion y distincion para representar a la Institucién en eventos culturales,
educativos, deportivos o proyectos del P.E.I.



2.6. PERSONAL ADMINISTRATIVO

2.6.1. COORDINACION ADMINISTRATIVA. La Coordinacién Administrativa
dentro de la operatividad actual del Colegio Inem Santiago Pérez, desarrolla las
siguientes funciones:

e Coordinar el personal administrativo y la prestacion de servicios generales.

e Fomentar dentro del personal administrativo, una adecuada prestacién del
servicio a los usuarios del colegio.

¢ Presentar estrategias de integracion, bienestar y capacitacion para funcionarios
administrativos.

e Velar por el cumplimiento de los convenios y contratos celebrados con personas
juridicas o naturales, publicas o privadas.

e Asistir, previa convocatoria a los comités que se celebren.

e Tramitar ante las entidades publicas o privadas el apoyo necesario para el
adecuado mantenimiento, funcionamiento y seguridad institucional.

e Velar por el cumplimiento de las funciones del personal administrativo de la
Instituciéon

e Velar por la adecuada presentacion y mantenimiento de la planta fisica de la
institucién (Aulas, sistema eléctrico, de alcantarillado, de acueducto, gas
natural, teléfono, pupitres, de aseo, etc.)

e Conceder o no permisos para el uso de las instalaciones de la institucion fuera
de la jornada laboral ordinaria y /o durante los sabados, Domingos, festivos,
receso escolar y vacaciones con el visto bueno de Rectoria.

e Proponer a la Rectoria cambios y/o modificaciones de planta fisica o espacios.

e Apoyar a la Rectoria en el proceso de evaluacion del desempefio de los
funcionarios administrativos en los diferentes periodos.

e Presentar propuestas a la Rectoria sobre reubicaciéon o rotacién del personal
administrativo.

e Presentar el cronograma de reuniones con el personal administrativo.



e Actualizar, cuando las circunstancias lo ameriten, tanto el manual de funciones
como el manual de procedimientos.

e Velar porque las empresas contratadas por |la secretaria de educacion, para las
labores en la institucion, presten el debido servicio acorde con las necesidades
de este.

¢ Informar permanentemente a la Rectoria sobre sus decisiones y actuaciones.

e Garantizar los recursos necesarios para la asistencia de los estudiantes a sus
respectivas clases: timbre, llaves, etc.

e Desempefar las demas funciones que le asigne su superior inmediato y sean
de la naturaleza del cargo.

2.6.2 FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS. El personal administrativo del
Colegio Inem Santiago Pérez debe trabajar en accién coordinada con los demas
estamentos de la comunidad, bajo la orientacion de todos y cada uno de los
superiores o con la autonomia que le confiere la organizacién institucional o la ley,
segun el funcionario de que se trate. Su trabajo debe reflejar responsabilidad,
identidad y pertenencia con la institucion.

Para todas sus actuaciones debera tener en cuenta la Resolucion 2343 de 2002
“CODIGO DE ETICA” y el Acuerdo 79 de 2003 “CODIGO DE POLICIA”.

El personal que presta los servicios de aseo, mantenimiento, vigilancia, jardineria
y otros, constituyen un equipo cuyo aporte es esencial para la implementacion de
todos los aspectos relacionados con la ejecucion del P.E.I. Por lo tanto, todos ellos
deben ser tratados con respeto y aprecio como integrantes de la Comunidad
Educativa; Y estos a su vez deberan ofrecer un trato amable y respetuoso a los
integrantes de la Comunidad Educativa.

2.6.3. ESTIMULOS PARA LOS FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS:
e Capacitacion.

e Medalla Santiago Pérez.

e Conmemoracion Dia del trabajo.

2.7. PADRES DE FAMILIA

2.7.1. DERECHOS Y DEBERES



DERECHOS. Son derechos de los padres de familia, acudientes y/o
representantes legales los siguientes:

% Los consagrados en la Constitucion Nacional y Leyes Colombianas.
++ Recibir educacion de calidad para sus hijos o acudidos.

% Ser atendidos por el personal Directivo, Docente y Administrativo de la
Institucién, en los horarios establecidos para tal fin.

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

% Recibir oportunamente informacion académica, de convivencia y de asistencia
de sus hijos o acudidos.

++ Hacer parte de la Asociacion de Padres de Familia, del Consejo de padres y de
los Comités del plantel en los que estén autorizados.

+ Participar en la elaboracion y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional y
del Manual de Convivencia.

+» Presentar Proyectos y propuestas que contribuyan al enriquecimiento y
funcionalidad del PEI

+» Representar a su hijo o acudido en todas las actuaciones en las que sea
necesario.

% Solicitar conforme a sus necesidades, entrevistas con las directivas y/o
profesores.

+ Elegir el tipo de educacion que, de acuerdo con sus convicciones, procure el
desarrollo integral de los hijos, de conformidad con la Constitucién y la Ley.

+» Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas
del establecimiento educativo, los principios que orientan el proyecto educativo
institucional, el manual de convivencia, el plan de estudios, las estrategias
pedagogicas basicas, el sistema de evaluacion escolar y el plan de
mejoramiento institucional.

+»» Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto
del proceso Educativo de sus hijos, y sobre el grado de idoneidad del personal
docente y directivo de la institucidon educativa.



+» Participar en el proceso educativo que desarrolle el colegio y, de manera
especial, en la construccion, ejecucién y modificaciéon del Proyecto Educativo
Institucional.

% Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha
del colegio y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo
de sus hijos.

% Recibir durante el afio escolar y en forma periddica, informacion sobre el
rendimiento Académico y el comportamiento de sus hijos.

+» Conocer la informacion sobre los resultados de las pruebas de evaluacion de la
calidad del servicio educativo brindado por la institucion.

+ Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos del
gobierno escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en
la Ley General de Educacién y en sus reglamentos, asi como en las
resoluciones y directivas de la Secretaria de educacion del distrito.

+ Ejercer el derecho de asociacién con el propésito de mejorar los procesos
educativos, la capacitacion de los padres en los asuntos que atafien a la mejor
educacion y el desarrollo Armonico de sus hijos.

PARAGRAFO: Los padres de familia que se destaquen por su colaboracion,
sentido de pertenencia institucional y apoyo en los procesos formativos del colegio
se haran merecedores de un reconocimiento publico.

DEBERES: Son deberes de los padres de familia, acudientes y/o representantes
legales los siguientes:

e Contribuir con una educacioén de calidad, apoyando a sus hijos en la formacion
integral.

o Identificarse con los principios y fines de la Institucién y cumplirlos.
e Estar al tanto del desarrollo educativo de sus hijos.
o Atender las citas que hagan las Directivas y/o profesores de la Institucion.

e Recibir los boletines en las fechas asignadas. El Colegio no entregara los
boletines que los acudientes no reclamen en las reuniones.

o Participar en las actividades programadas por la Institucion.



Responder por los daios que causen sus hijos a cualquiera de los bienes de la
Institucion.

Conocer el P.E.l. y el Manual de Convivencia
Asistir a los talleres, reuniones y convocatorias que programe la Institucion.

Dar un trato cortés y respetuoso a todos los funcionarios e integrantes de la
Comunidad Educativa.

Cumplir las normas establecidas en este manual, para garantizar una educacion
de calidad.

Matricular oportunamente a sus hijos y garantizar su permanencia en el sistema
educativo.

Contribuir para que el servicio educativo sea armonico con el ejercicio del
derecho a la educacion y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

Cumplir con las obligaciones contraidas en el contrato de matricula y en el
manual de convivencia, para facilitar el proceso educativo.

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y
responsabilidad mutua que favorezca la educacién de los hijos y la mejor
relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Colaborar en el comedor escolar por lo menos una vez al afio.

Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del
establecimiento educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento,
entre otras, en relacién con el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo
de drogas ilicitas, emancipacién de los hijos o hijas. En caso de no recibir pronta
respuesta acudir a las autoridades competentes.

Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento
institucional.

Acompanar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como
primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el
desarrollo de valores ciudadanos.



Acompafar a sus hijos en el cumplimiento de las acciones formativas que se le
asignen por el incumplimiento de las normas del Manual De Convivencia.

Participar en el proceso de auto evaluacion anual del establecimiento educativo

Informar al colegio sobre la existencia de una condicion de salud especial en el
estudiante, justificado con soportes médicos. Para el caso de los estudiantes
con discapacidad presentar periodicamente el reporte de atencion médica y
terapéutica al docente de aula y/o asignatura y al docente de apoyo pedagdgico.

e Cumplir a cabalidad los horarios establecidos para entrada y salida; recoger
a los estudiantes de primaria y preescolar en los sitios y las horas
determinadas por la institucién. En caso de incumplimiento el estudiante
sera remitido a la instancia correspondiente. (ICBF, Policia de infancia y
adolescencia)

e De acuerdo con el Articulo 22 de la Ley 1620. Participacién de la familia. La
familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos,
la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar, ademas de las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la
Constitucion Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley
1453 de 2011 y demas normas vigentes, debera:

Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza,
ternura, cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.
Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que
promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, la participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida
saludable.

Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso
pedagogico que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la
sexualidad.

Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las
instancias de participacion definidas en el proyecto educativo institucional del
establecimiento educativo.

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

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de
convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli
definidas.



7) Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o
una situacion que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en
el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo.

8) Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de
Atencion Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus
hijos cuando éstos sean agredidos.

9) Garantizar la asistencia de los estudiantes al colegio, asi como colaborar con
la disminucién de la evasion de clase, evitando que el estudiante traiga al
Colegio objetos que distraen su atencion y/o le inviten a realizar otras
actividades (balones, juegos electronicos, tablas, comestibles para la venta,
audifonos, guantes de boxeo, etc).

10) Reportar oportunamente las situaciones de ausencia de sus hijos y/o acudidos.
De igual manera presentar excusa por sus inasistencias a clase.

PARAGRAFO: El incumplimiento reiterado de las normas establecidas en este
manual conllevara a remision a la Comisaria de Familia dando cumplimiento a la
ley 1098 de 2006 y Remision al ICBF de los casos de nifios cuyos padres en forma
reiterada no se presentan a los llamados o citaciones que les hace el colegio.

2.8. ORGANIZACION

281 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA: Se conforma de acuerdo con las
normas legales vigentes y las directrices de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

La Asociacién de padres debe contribuir decididamente en la construcciéon del
Proyecto Educativo Institucional y todas sus actividades contaran con el aval de la
Junta Directiva y el visto bueno de la Rectoria, generando un trabajo armoénico y
en equipo.

2.8.2. CoNseJo DE PADRES: EL Consejo de Padres de Familia se constituye
en un medio para asegurar la continua participacion de los padres y/o
acudientes en el proceso formativo desarrollado por el colegio. Esta
conformado por minimo dos (2) padres de familia de cada grado que ofrece
el colegio; son seleccionados en asamblea de representantes de padres y
madres de familia elegidos como representantes en cada curso con los que
cuenta el colegio (un representante por curso).



2.9. EGRESADOS

Tienen el caracter de egresados los (las) estudiantes que hayan obtenido el Titulo
de Bachiller en esta Institucion en cualquiera de las especialidades técnicas y
énfasis académicos.

Los Egresados del colegio Inem Santiago Pérezpodran constituirse como
Asociacion o entidad sin animo de lucro, darse sus propios estatutos, reglamento
interno de funcionamiento y obtener personeria juridica.

Gozaran de respeto y debida atencion por parte de los demas miembros de la
Comunidad Educativa.

El Egresado que sea elegido como representante ante el Consejo Directivo de la
institucion presentara las iniciativas y proyectos que favorezcan el bienestar de
todos los estamentos del plantel.

Asi mismo podran presentar ante el consejo Directivo los candidatos para la
eleccion de una terna propuesta por ellos.

La agrupacion de egresados podra participar en las diferentes actividades
culturales, académicas y deportivas organizadas por el colegio.

La agrupacion de egresados promovera acciones solidarias que beneficien a la
comunidad educativa especialmente a los estudiantes y apoyara al colegio en el
desarrollo de acciones que propendan por el mejoramiento de la calidad educativa:
evaluacion institucional, Proyecto Educativo Institucional, entre otras.

2.10. INSTANCIAS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVAY
GOBIERNO ESCOLAR

2.10.1 COMUNIDAD EDUCATIVA

DEFINICION. La Comunidad Educativa esta constituida por las personas que
tienen responsabilidades directas en el disefio, ejecucion, evaluacion y buena
marcha del Proyecto Educativo Institucional y se compone de los siguientes
estamentos:

e Los estudiantes matriculados en cada afio académico.

e Los padres de familia, acudientes o representantes legales segun el registro de
matricula.

e Los docentes que laboran en la institucion.

e Los directivos docentes.



e Personal administrativo.
2.10.2. CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

Para garantizar a todos los estamentos la participacion democratica en la toma de
decisiones, la comunidad del colegio Inem Santiago Pérez se organiza de la
siguiente manera, conforme a la Ley General de Educacion, al Decreto 1860/94 y
ley 715 de 2001.

2.10.2.1. EI RECTOR (A) del colegio Inem Santiago Pérez, es el Directivo
Docente responsable de la gestion Administrativa y Académica y ejecutor de las
decisiones de los 6rganos directivos del Gobierno Escolar. Las funciones del
Rector como maxima autoridad de la institucion se encuentran plasmadas en EL
CAPITULO II del presente manual.

2.10.2.2. EL CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo del colegio Inem Santiago Pérez es la instancia directiva de
participacion de la Comunidad Educativa y de la orientacion académica y
administrativa del colegio; esta conformado por:

o El rector (A) es quien lo convoca y preside, ordinaria o extraordinariamente
cuando lo considere conveniente.

e Dos (2) representantes de los padres de familia pertenecientes al Consejo de
padres. (Cuando se legalice la asociacion conforme a la ley, los representantes
de los padres seran uno del Consejo de padres y otro de la junta directiva de la
asociacion).

e Dos (2) representantes del personal docente elegidos por mayoria de votos en
asamblea de docentes, (uno por jornada)

e Un (1) representante de los estudiantes, elegido por el Consejo de Estudiantes
y que se encuentren cursando el grado ONCE.

e Un representante de los egresados, elegido por la organizacién legalmente
constituida.

e Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local, o
de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento de la institucién
educativa.



PARAGRAFO: La sede B elegira un representante de los docentes, para facilitar
la comunicacién con el Consejo Directivo. Dicho representante tendra voz, pero no
voto en la toma de decisiones.

El Consejo Directivo podra formular invitacion, a solicitud de cualquiera de sus
miembros, a instituciones, personas naturales o funcionarios de la Institucion para
participar con voz, pero sin voto, en las deliberaciones que considere pertinente,
previo cumplimiento de su respectiva reglamentacion.

Los miembros del Consejo Directivo tienen el deber de actuar en beneficio de la
Institucion.

Todo integrante del Consejo Directivo que tenga la calidad de empleado publico
esta sujeto a los impedimentos, inhabilidades e incompatibilidades establecidos
por la Ley, y debido a las funciones publicas que desempenan, son responsables
de las decisiones que se adopten. El Consejo Directivo establecera su propio
reglamento.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO. Son funciones del Consejo Directivo,
las siguientes:

% Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion y que no
sean competencia de otra autoridad.

+ Servir de ultima instancia para resolver los conflictos institucionales de la
comunidad educativa, después de agotar los procedimientos previstos en el
reglamento interno y en el manual de convivencia institucional.

+» Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento académico, administrativo,
presupuestal y financiero del colegio Inem Santiago Pérez.

% Adoptar el Manual de Convivencia de conformidad con las normas vigentes.

% Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

+ Participar en planeacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria
de Educacién respectiva o del organismo que haga sus veces para que verifique
el cumplimiento de los requisitos.

« Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucién educativa.



++ Establecer estimulos y correctivos para el buen desempefio académico y social
del Estudiante. En ningun caso puede ser contrario a su dignidad.

% Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
Instituciones educativas.

++ Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma
de recolectarlos.

+» Darse su propio reglamento.

+ Crear y organizar los comités consultivos o asesores de caracter permanente o
transitorio, de acuerdo con los requerimientos del PEI y las necesidades del
plantel.

+ Las demas que le atribuye la ley y normas legales concordantes con el servicio
educativo.

2.10.2.3. CONSEJO ACADEMICO.

El Consejo Académico del colegio Inem Santiago Pérez es la instancia superior de
consulta y orientacion pedagdgica, y esta integrado por:

e El Rector (A), quien lo convoca y lo preside periddicamente.
e Los Directivos Docecntes
e Un (1) docente por cada Area.

El Consejo Académico, a solicitud de cualquiera de sus integrantes, podra formular
invitacion a instituciones, miembros de la Comunidad Educativa, personas naturales
y funcionarios de la Institucién para participar con voz, pero sin voto, en las
deliberaciones que se consideren pertinentes. Actua como secretario de actas del
Consejo Académico un representante de area en forma rotativa.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO

e Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision y ajuste de la
propuesta del Proyecto Educativo Institucional del colegio.

e Estudiar el curriculo, propiciar su continuo mejoramiento e introducir las
modificaciones, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.



o Participar en la evaluacion institucional anual.
e Organizar las comisiones de evaluacién y promocion.

e Revisary decidir sobre los reclamos de los estudiantes, en situaciones de orden
académico con sujecion a las normas vigentes, y las demas funciones que le
atribuyan el PEI y el Consejo Directivo del colegio Inem Santiago Pérez.

2.10.2.4. DE LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES

Los representantes y suplentes en los érganos colegiados seran elegidos para
periodos anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean
reemplazados. En caso de vacancia, se elegiran para el resto del periodo. El
Rector(a) fijara la fecha de eleccién de cada estamento conforme a las normas
legales.

2.10.2.5 OTRAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION
+ El Consejo de estudiantes

%+ Consejo de Padres y Madres de Familia
+»» Asamblea de Egresados

% Comité de Convivencia

% Comité Ambiental Escolar

+ Comité de presupuestos participativos
% Comité escolar de gestion del riesgo

% Comité de alimentacion escolar

% Comité de mantenimiento

¢ Personero Estudiantil

% Contralor Estudiantil

% Cabildante estudiantil

2.10.2.6. COMITE DE CONVIVENCIA

De acuerdo con lo estipulado en la Ley 1620 de 2013:



Conformacion. El comité escolar de convivencia estara conformado por:

o El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

e El personero estudiantil.

e El docente con funcién de orientacion.

e El coordinador.

e El presidente del consejo de padres de familia.

e El presidente del consejo de estudiantes.

e Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la

Comunidad educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar
informacion.

Funciones del comité escolar de convivencia. Son funciones del comité:

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

2. 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.

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

4. 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 acompafado por el padre, madre de familia,
acudiente o un companero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este - comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por



otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y
de la Ruta.

2.10.2.7. CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion por parte de los estudiantes y esta integrado por un vocero de cada
uno de los grados de secundaria existentes en cada una de las jornadas y un
representante de los estudiantes de grado quinto por jornada. El consejo
estudiantil funcionara de manera unificada.

Dentro de las primeras 4 semanas del ano escolar, el Rector debe convocar
asambleas de estudiantes por grado, para que mediante voto secreto se elija entre
ellos un vocero o representante del grado, para el respectivo afo lectivo. Asi, el
Consejo Estudiantil esta conformado por 6 estudiantes de la Jornada Manana y 4
estudiantes de la Jornada Tarde, y dos representantes de la sede A de grado
quinto, uno por jornada, para un total de DOCE (12) representantes.

Este Consejo elige entre quienes estén cursando el ultimo grado (11°) los dos
representantes al Consejo Directivo (principal y suplente). La participacion de los
estudiantes en el Consejo Directivo sera homologada como Servicio Social.



Corresponde al Consejo Estudiantil:
+ Darse su propia organizacion interna.

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

% Las demas actividades afines o complementarias que le atribuya el Manual de
Convivencia.

% Ser vocero de los estudiantes ante otras instancias o estamentos.
2.10.2.8. PERSONERO(A) ESTUDIANTIL.

Es el (la) Estudiante encargado(a) de promover el ejercicio de los derechos y
deberes de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y el manual de convivencia.

Su eleccidén debe realizarse previa inscripcion de los alumnos que cursen el ultimo
grado; para tal efecto el rector (a) debe convocar a todos los estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto
secreto. Para la inscripcion los aspirantes deberan radicar su plan de trabajo en la
oficina de secretaria de rectoria.

El ejercicio del cargo de personero (a) de los estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes al Consejo Directivo. Los aspirantes a personero
(a) estudiantil deben cumplir con los siguientes requisitos: Ser buen estudiante, no
ser repitente de grado once, tener buen comportamiento social, No tener ni haber
tenido el afio anterior dificultades de convivencia, demostrar gran espiritu de
servicio, solidaridad y responsabilidad.

Son funciones del personero (a) de los estudiantes las siguientes:

+» Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual puede utilizar los medios de comunicacion interna de la institucion, pedir la
colaboraciéon al consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

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

% Presentar ante el rector(a) las solicitudes de oficio o a peticiébn de parte que
considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el



cumplimiento de sus deberes, y Cuando lo considere necesario apelar ante el
Consejo Directivo las decisiones del rector(a) respecto a las peticiones
presentadas por su intermedio.

+ Fomentar proyectos de participacidn que promuevan la sana convivencia, el
respeto y la responsabilidad por parte de la Comunidad Educativa.

NOTA: ElI desempefio como personero(a) estudiantil, es homologado como
cumplimiento del Servicio Social siempre y cuando el personero(a) haya cumplido
con su plan de trabajo.

2.10.2.8.1. CAUSALES DE PERDIDA DE INVESTIDURA DE LiDERES ELEGIDOS
PARA EL GOBIERNO ESCOLAR.

Los lideres perderan su investidura cuando:
1. No cumplen satisfactoriamente con sus actividades académicas.

2. Presentan dificultades de convivencia o generan acciones que afecten la armonia
institucional.

3. No cumple ni presenta resultados de los proyectos que hacen parte de su plan
de gobierno.

4. Utiliza su investidura para su interés personal, pasando por alto las normas e
instancias institucionales.

Paragrafo 1: Los casos seran analizados por el consejo estudiantil y/o el comité de
convivencia, segun el caso.

Paragrafo 2: En caso de pérdida de investidura, el estudiante sera reemplazado por
quien haya obtenido el segundo lugar en votaciones.

Paragrafo 3: En caso, que el personero(a) sea el estudiante citado al comité de
convivencia, no tendra funciones en éste comité.

Paragrafo 4: Ademas se tendrd en cuenta la normatividad vigente segun
resoluciones emitidas por la SED para estos casos. (Vigente en 2019, Decreto 1075
de 2915 y normas concordantes y circulares emitidas por la SED.

2.10.2.9. COMITE AMBIENTAL ESCOLAR

Segun lo estipulado en el acuerdo 166 DE 2005 del Concejo de Bogota se establece
que:



El Comité Ambiental debe crearse en cada instituciéon educativa publica y privada
del Distrito Capital, como érgano asesor en materia ambiental del Gobierno Escolar,
en el marco del Proyecto Educativo Institucional PEI, el cual sera organizado por el
Consejo Directivo en cada institucion educativa, a través de sistemas de seleccién
democraticos, participativos y equitativos garantizando el acceso voluntario de
estudiantes, docentes y padres de familia.

Tendran calidad de vigias y lideres ambientales escolares, un estudiante designado
por curso. Hara parte del Comité Ambiental Escolar, el estudiante delegado por
grado, escogido entre los vigias ambientales escolares. Los vigias o lideres
ambientales actuaran como veedores ambientales al interior de la institucion
educativa y como dinamizadores de la politica nacional, distrital y local de educacion
ambiental, de acuerdo con las funciones asignadas al Comité Ambiental.

Funciones del Comité Ambiental Escolar

1. Asesorar al Gobierno Escolar, con el fin de fortalecer la dimension ambiental al
interior de la institucion educativa.

2. Liderar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Proyecto
Ambiental Escolar (PRAE) y realizar la gestion necesaria para el desarrollo de
este.

3. Adelantar proyectos y programas que apunten a la preservacion y mejoramiento
ambiental en el marco del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE.)

4. Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio social obligatorio
en materia ambiental, de los estudiantes de educacién media vocacional (grados
10y 11).

5. Generar espacios pedagogicos educativos para crear y fortalecer valores
ambientales, sociales y culturales, asi como fortalecer la importancia del cuidado
y mejoramiento del ambiente de acuerdo con el calendario ambiental.

6. Promover el derecho a un ambiente sano en el marco del desarrollo de la Catedra
de Derechos Humanos.

7. Promover la formulaciéon e implementacion de los Planes Integrales de Gestién
Ambiental (PIGA) en las Instituciones Educativas.

Paragrafo: Las funciones del Comité Ambiental Escolar se desarrollaran de
acuerdo con las directrices del CIDEA DISTRITAL (Comité Interinstitucional de
Educacién Ambiental) y los Comités Locales creados en el Acuerdo 23 de 1993, a
través del Gobierno Escolar de cada institucion educativa.



2.10.2.11. ESTUDIANTES REPRESENTANTES DE CURSO Y LIiDERES
SOCIO AFECTIVOS (FUNCIONES Y CUALIDADES)

REPRESENTANTES DE CURSO

La mayor parte de la vida se desenvuelve en pequefos cursos, con intereses,
propésitos, objetivos y actividades comunes. En la vida de los estudiantes uno de
esos grupos es el curso, en el cual aparecen personas que se destacan y se
convierten en lideres que ayudan a determinar metas para mejorar la calidad de la
interaccion entre los miembros, desarrollar la union de grupo, contribuir a la solucién
pacifica de los conflictos y gestionar la consecucion de recursos. El representante
de curso y el lider socio afectivo, son elegidos por el voto mayoritario de sus
compainieros, y sus funciones y cualidades son las siguientes:

Funciones del Representante de Curso

e Mantener didlogo permanente con sus compaferos de curso para detectar
las inquietudes y problemas que tenga el curso en general y cada uno de los
estudiantes en particular y establecer acciones concretas que les den
solucion.

e Expresarse respetuosamente con los demas

e Comunicarse frecuentemente con el profesor director de curso para
mantenerlo informado sobre las actividades del curso, sus necesidades y
dificultades, siguiendo el debido conducto regular y recibir las orientaciones
que el profesor crea convenientes o que el estudiante solicite.

e Informar a la Coordinacion correspondiente sobre los problemas e
inquietudes de la seccidén, disciplina, bajo rendimiento académico,
inasistencia constante de los estudiantes y situaciones que no hayan sido
solucionados por otras instancias.

e Colaborar con las Coordinacién de Convivencia para que se mantenga el
orden, la disciplina, el aseo y cuidado del mobiliario de las aulas de clase.

e Comunicarse constantemente con los coordinadores tanto de convivencia
como académicos.

e Asistir puntualmente a las reuniones que citen los Coordinadores o las
programadas institucionalmente.

o Orientar al curso para su participacién activa en las actividades programadas
por la Institucion, como izadas de bandera, dias culturales y demas
actividades extracurriculares.



e Hacer tomar conciencia al curso de su responsabilidad.

e Motivar, promover y coordinar acciones para que su curso se convierta en un
grupo significativo.

e Usar el didlogo como método de comunicacion y solucién de los conflictos.

e Ser de gran apoyo al curso y al director de curso, para lograr buena
comunicacion.

e Aportar con ideas que orienten y aporten a la solucion de problemas
institucionales.

e Apoyar acciones institucionales que propenden por el bienestar de la
comunidad inemita.

e Tener autoestima que le permita valorarse como persona culta como ejemplo
para sus compafneros.

e Presentar argumentos con justificacion razonable, firmeza, seguridad, y
respeto hacia todos los estamentos institucionales.

e Dar ejemplo de responsabilidad en todos los aspectos: en lo académico, en
la convivencia, en relaciones interinstitucionales, entre otras.

e Representar a sus comparieros en todo tipo de asambleas y de talleres
institucionales.

e Tomar decisiones acordes con las necesidades de la comunidad educativa y
con la normatividad tanto institucional como de legislacion educativa.

e Tener pensamiento critico propositivo, que le permita observar con atencion
las acciones institucionales, plantear inconformidades de manera respetuosa
y a su vez presentar propuesta de solucion a cualquier situacion que altere
el bienestar de la comunidad estudiantil.

2.10.2.12. LIDER SOCIO AFECTIVO

» Socio significa sociedad y afectivo esta dado en relacién con el afecto y
sentimientos hacia los demas, por tanto, las funciones del lider socioafectivo
deben estar encaminadas a facilitar y orientar la socializacion respetuosa de las
relaciones interpersonales que protejan los derechos y promuevan el sano
desarrollo de la autoestima entre los comparieros.

» El lider socioafectivo es el guia, es el que da los buenos consejos y ejemplos,
es el que cumple las normas y colabora con la comunidad.

» Es la persona intermediaria de los conflictos entre personas.

» Es quien promueve acciones culturales y recreativas para la unidad de los
compaferos mediante celebraciéon de fechas especiales.

» Su personalidad esta orientada por una serie de cualidades como: la
comprension, la responsabilidad, el compromiso comunitario, la tolerancia, la



cultura y la educacién, el respeto hacia toda persona, tener buen manejo de la
comunicacioén interpersonal, saber escuchar, la solidaridad, la colaboracion y la
busqueda de solucién a los problemas de convivencia.

» Acudir a las reuniones con participacion en los compromisos institucionales.

» Debe procurar comunicacién cercana con los docentes, coordinadores y
orientadores para informar sobre situaciones de dificultad en el curso.

» Trabajar en equipo con el representante del curso.

» Mantener buenas relaciones con compaferos, docentes y directivos.

» Socializar con los compaferos la informacién pertinente a las actividades
institucionales relacionadas con la sana convivencia inemita.

Ademas de estas funciones el representante de curso y el lider socio afectivo deben
cumplir las demas que le corresponden como estudiante Inemita.

2.10.2.13. LIDER AMBIENTAL

» El lider ambiental participa activamente en la conformacién de comité ambiental
escolar (CAE).

» Socializa con los companeros de curso el plan de accién y los acuerdos
establecidos en las reuniones.

» Es veedor del cuidado de planta fisica, zonas verdes, jardines, al igual que del
recurso hidrico y servicios publicos.

» Socializa con sus companeros de curso la ruta de residuos sélidos institucional.

» Promueve la implementacion del rincon ambiental en el respectivo salén con el
fin de iniciar la ruta de manejo de residuos solidos

» Vela por el cumplimiento de los acuerdos ambientales establecidos en el manual,
frente a una sana convivencia en el aspecto ambiental.

» Informa oportunamente de acciones que atenten contra el ambiente a docentes,
coordinadores y directivos.

» Alienta a su curso a mantener limpio y ordenado su salon de clase, laboratorios,
aulas especializadas, comedor, patios, pasillos, salas de sistemas y demas
espacios en los cuales participe.

» Impulsa la participacién del curso en eventos instituciones en especial en la
semana ambiental, procurando el uso responsable de materiales que no afecten
el medio ambiente.

» El lider ambiental es una persona proactiva, comprometida, responsable de su
entorno, consiente de acciones que contribuyen o afectan el medio ambiente
escolar.



2.10.2.14. LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Como esta expresado en el numeral 2.8.1
2.10.2.15. CONSEJO DE PADRES:

Como esta expresado en el numeral 2.8.2

2.10.2.16. LA COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION POR GRADOS

Es una instancia de definicién y apoyo pedagdgico, tanto para los docentes como
para los estudiantes. Ante este comité se podran instaurar las acciones que
permitan hacer cumplir el debido proceso académico.

2.10.2.17. COMITE DE PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS

Es el encargado de priorizar las necesidades del colegio y con base en ello Decide
sobre las inversiones y gastos para la siguiente vigencia y realiza el seguimiento
para asegurar su correcta ejecucion, sin desconocer la normatividad que rige los
Fondos De Servicios Educativos.

2.10.2.18. COMITE DE MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

Efectua la evaluacién diagnostica del estado de las instalaciones del colegio,
detecta condiciones de riesgo, promueve actividades de conservacion,
mantenimiento y embellecimiento de la planta fisica, elabora plan de mantenimiento
anual, establece prioridades y elabora informes.

3. ADMINISTRACION DE ESTUDIANTES
DISPOSICIONES PARA LA PERMANECIA DIARIA EN EL PLANTEL
3.1. CARNE Y UNIFORMES

Desde el momento de la matricula o de la renovacion de esta, los estudiantes se
comprometen a portar responsable y decorosamente el uniforme y el carné
estudiantil. EI Uniforme fortalece el sentido de pertenencia, racionaliza los gastos
familiares, favorece la igualdad y evita la discriminacion.



Los estudiantes de Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media del
colegio Inem Santiago Pérez deberan presentarse segun cada ocasion y evento,
con uno de los siguientes uniformes:

3.2 UNIFORME DE DIARIO

Para asistir a todas las actividades programadas por la Institucion dentro y fuera de
ella, salvo circunstancias anunciadas que requieran otro tipo de indumentaria: clase
de educacion fisica, presentacion del grupo musical y experimental, overoles o
blusas de trabajo para las areas que asi lo requieran.

3.2.1 FEMENINO

El uniforme de diario tiene las siguientes especificaciones:
Buso de lana azul petréleo, manga larga, cuello en v, con el escudo del colegio Inem
Santiago Pérez en el costado izquierdo. No se admiten busos con capotas, abiertos
o con cremalleras, ni chalecos. Blusa blanca, cuello sport. Zapatos tipo colegial.
Medias pantalén tipo cachemir color azul petréleo (el mismo color del saco del
uniforme) para las estudiantes de la jornada de la mafiana y color gris perla (el
mismo gris de la jardinera) para las estudiantes de la tarde. Estan prohibidas todas
las medias de tipo liguero, medias calentadoras y tobilleras.

Jardinera prensada segun modelo, confeccionada con material seleccionado por la
institucion, el largo de la jardinera debe ser hasta la rodilla. Las estudiantes deberan
cuidar de su cabello evitando llevar adornos en exceso y elementos ajenos al
uniforme.

3.2.2. MASCULINO

Buso de lana azul petréleo, manga larga, cuello en V, con el escudo del colegio
Inem Santiago Pérez en el costado izquierdo. No se admiten busos con capotas,
abiertos o con cremalleras, ni chalecos. Camisa blanca cuello sport. Pantalén de
lino azul oscuro, bota recta (20 cm de ancho), para la jornada de la mafana y
pantalén de lino gris raton bota recta (20 cm de ancho), para la jornada de la tarde.
Zapatos negros de amarrar (no botas, no tenis, no zapatillas). No se deben portar
con el uniforme gorras ni ningun otro elemento que no esté contemplado en el
manual. Si el estudiante tiene cabello largo debera mantenerlo limpio, cepillado y
recogido.

3.2.3. UNIFORME DE EDUCACION FisicA

Todos los estudiantes deberan portarlo en forma adecuada en los horarios
correspondientes a esas actividades y en las demas cuando se requiera.



Pantaloneta negra.
Zapatos tenis blancos.
Medias blancas (no tobilleras).

Camiseta de manga corta y cuello redondo con cada una de las Franjas de la
bandera de la Institucién, segun se reglamenta y estipula para cada grado, asi:

Preescolar y Primaria: Blanca
6°Y 7°: Naranja

8°Y 9°: Verde

10°Y 11°: Blanca

Para todos los estudiantes, sudadera blanca y verde, segun modelo que se
encuentra en la cartelera de La oficina de registro y control (sin capota ni logos
diferentes al escudo del colegio y el pantaldn sera bota recta. Todos los estudiantes
deberan portarlo en forma adecuada en clase y en las demas actividades que se
requiera.

Chaqueta

Para todos los estudiantes se autoriza de caracter voluntario el porte de chaqueta
segun modelo y color Institucional (Sin capota, azul oscuro, una sola Faz). Esta
chaqueta se utilizara como chaqueta “Prom” para los estudiantes de grado once con
el logo de su especialidad y la palabra “Prom” con el afio correspondiente. NO se
permite el uso de chaquetas “Prom” diferentes a la ya mencionaday SOLO SE
UTILIZARA CON EL UNIFORME DE DIARIO. La chaqueta NO Reemplaza el
saco del uniforme.

3.2.4. CASOS ESPECIALES

3.2.4.1. Embarazo: Uso de sudadera del colegio a diario, teniendo en cuenta que no

debe portar otras prendas ajenas al de la institucion y tampoco ningun tipo de

accesorios.

3.2.4.2. Identidad de Género: Segun comodidad, preferencia sexual y de género,

conservando los uniformes de la institucién, sin utilizar elementos que no estén

establecidos dentro de los uniformes diario y deporte. Para ello, se debe tener en

cuenta el siguiente protocolo:

a. Diadlogo con los padres para que tengan conocimiento y haya consentimiento de
ellos.

b. Proceso con orientacion, si es por inclinacion sexual o por comodidad.



3.2.4.3. Condicién médica: segun la restriccion médica y dependiendo del parte
médico.

3.3. HORARIO DE CLASES

3.3.1. Preescolar

Jornada manana: 7:00 a.m. A 11:30 a.m.

Jornada tarde: 12:30 m. A 5:00 p.m.

3.3.2. Basica Primaria

Jornada manana: 6:30 a.m. A 12:00 a.m.

Jornada tarde: 12:30 m. A 6:00 p.m.

3.3.3. Basica Secundaria

Jornada manana: 6:30 a.m. A 12:30 m.

Jornada tarde: 12:00 m. A 6:00 p.m.

3.3.4. Educacion Media

Jornada unica: 6:30 a.m. A 2:40 p.m.

3.3.5. Horario de atencion a padres y/o acudientes

El Horario de atencién a Padres y/o Acudientes en todas las dependencias
administrativas del Colegio, sera el siguiente:

Jornada Manana: Lunes, Miércoles y Viernes de 8:00 a.m. a 11:30 a.m.
Jornada Tarde: Martes y Jueves de 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

* La atencion de padres por parte de los docentes se acordara al inicio de cada
semestre.

Para la atencién en las coordinaciones, esta se con la condicién de presentar
siempre por el padre o acudiente la citacion escrita emitida por el respectivo
coordinador o coordinadora, a no ser que la situacién sea de urgente atencién y/o
citada telefonicamente por el o la coordinadora respectivos.



3.4 DISPOSICIONES PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES
3.4.1. CONDICIONES DE ADMISION Y MATRICULA
Para ser estudiante de la Institucidon Educativa es necesario:

Ser admitido oficialmente en la institucion, a través de la matricula o renovacion de
esta, cumpliendo con los requisitos exigidos.

« Presentar la documentacion dada por el colegio debidamente diligenciada.
« Aceptar las normas Institucionales (Manual de Convivencia).
e Legalizar su vinculacion a través de sus padres, acudientes o representante legal.

« Dar cumplimiento a las fechas y procedimientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Distrital y el colegio.

3.4.2. DEFINICION Y TIPOS DE MATRICULA

La matricula es el acto que formaliza la vinculacion del estudiante al servicio
educativo. Se realiza por una sola vez al ingresar a la institucion y se renueva para
cada ano lectivo en la medida en que el estudiante y sus padres, acudientes o
representantes legales cumplan con los requisitos exigidos para ello. (Art. 95 Ley
115 de 1994).

La matricula se legaliza mediante la firma de la correspondiente Acta por el padre
de familia, acudiente o representante legal y el estudiante, donde se comprometen
a respetar y cumplir las normas de convivencia, orientaciones, circulares, citaciones
y demas disposiciones emanadas por la Institucion, como también a cancelar los
compromisos econémicos adquiridos y a responder por los dafios causados en la
Institucion.

Existen dos tipos de matricula:

o Matricula Ordinaria: Es la realizada dentro de los plazos y fechas sefialadas por
la Institucion y/o la Secretaria de Educacion.

e Matricula Condicional o en Observacién: Como medida disciplinaria y/o
académica de acuerdo con lo establecido en el presente manual.



3.4.3. REQUISITOS PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS (0° A
11°)

El estudiante que ingrese por primera vez debe cumplir con los siguientes requisitos:

Haber sido oficialmente admitido.

Legalizar su matricula acompanado de sus padres de familia o representante
legal, presentando los siguientes documentos:

Registro civil de nacimiento o documento de identidad vigente.

Boletin de informe académico o informes descriptivos de evaluacion de afos
anteriores (certificados de estudio en el caso de basica secundaria y media)

dos (2) fotos tamarfio 3x4.

Fotocopia del carné de afiliacion médica (EPS) y RH.

3.4.4. RENOVACION DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS

El alumno que aspire a la renovacion de su matricula debera cumplir con los
siguientes requisitos:

Presentarse en la hora y fechas indicadas por la Institucion, en el aula de asesoria
o0 en el lugar que se le indique, con los siguientes documentos debidamente
diligenciados:

Paz y salvo expedido por el colegio.
Fotocopia del documento de identidad.
Fotocopia del carné de afiliacion medica actualizado y RH

Hoja de matricula diligenciada y firmada por el padre de familia, tutor o
representante legal.

Hoja del observador de él o la estudiante debidamente diligenciada.
Dos fotografias recientes, tamafo 3x4 con uniforme.
Firma de compromisos con el comedor escolar

Todo debidamente legajado en carpeta celu- guia tamafio oficio marbete
horizontal



« No tendran cupo aquellos estudiantes que hayan presentado dificultades
disciplinarias y/o que hayan sido retirados por este motivo en el transcurso del
ano.

3.4.5. MATRICULA PARA ESTUDIANTES REPITENTES

Los estudiantes antiguos que pierdan el afio y deseen matricularse para continuar
sus estudios, deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) Carta dirigida al respectivo Coordinador de Convivencia donde establezca los
compromisos académicos y de convivencia del estudiante y sus padres y/o
acudientes para el afo lectivo.

b) Firma de matricula en observacion.
c) Paz y salvo del afio anterior expedido por pagaduria.
d) No haber sido repitente el afio anterior. (Ley 115/94, Art. 96).

PARAGRAFO: En caso de que el estudiante de conformidad con lo prescrito en el
Articulo 96 de la Ley 115 de 1994 haya reprobado por primera vez un determinado
grado y solicite debidamente su permanencia en la institucion, debera tener en
cuenta lo siguiente:

e Disponibilidad de cupo

« No haber sido desvinculado por mal comportamiento, es decir cancelacion del
cupo.

o Cumplir con los demas requisitos exigidos.

o Si el estudiante ha reprobado por segunda vez un determinado grado no sera
admitido.

3.4.6 REQUISITOS PARA LA MATRICULA DE LOS ESTUDIANTES CON
DISCAPACIDAD

* Presentar valoracidon pedagodgica elaborada por las docentes de apoyo
pedagogico del colegio, en donde se especifiquen las habilidades sociales y
adaptativas necesarias para un proceso de inclusion favorable.

3.4.7. REQUISITOS PARA LA MATRICULA DE ESTUDIANTES CON
DISCAPACIDAD COGNITIVA



» Demostrar habilidades sociales y de adaptacién al aula escolar por previa
valoracion de docentes de apoyo.

* Entregar soportes médicos actualizados del Régimen de salud, entidad
competente y/o profesional idonea que especifique la condicion y el proceso de
atencion en salud al cual asiste el estudiante.

» Las familias o acudientes deberan firmar acta de compromiso.
» Demas requisitos legales establecidos por la Secretaria de Educacién del Distrito.
3.4.7.1. CRITERIOS DE INGRESO:

1. Presentar diagndstico diferencial integral y certificado de discapacidad expedido
por profesionales del servicio de salud.

2. Valoracién pedagogica o informe del colegio o entidad donde se encontraba
anteriormente en el proceso escolar.

3. El estudiante con discapacidad, previo a su matricula sera valorado por las
docentes de apoyo pedagdgico del colegio quienes sugeriran el ingreso formal del
estudiante o no, atendiendo a su: edad, habilidades de aprendizaje, habilidades de
independencia y autonomia, habilidades Sociales y diagndstico diferencial. Dicha
valoracion sera reportada a la direccion local de educacion de no ser apropiada por
el colegio.

Los padres de familia y/o acudientes firmaran compromiso al ingresar al programa,
el cual contendra aspectos como:

1. Brindar colaboracion en casa y tener en cuenta las sugerencias de apoyo
pedagogico dado por la Institucion.

2. Obtener por medio del servicio de salud al cual esta afiliado el estudiante, el
tratamiento terapéutico necesario que posibilite el mejor desempefio integral,
independientemente del apoyo brindado en la Institucion Educativa.

3. Facilitar los recursos necesarios a los estudiantes para el desarrollo de sus
actividades académicas.

4. Buscar estrategias de comunicacién permanentes con la Institucion Educativa.

5. Asistir a los talleres, reuniones y citaciones asignadas por la Institucion Educativa.



Para los criterios de evaluacion y promocién, teniendo en cuenta el marco legal
mencionado para los estudiantes con discapacidad se establecen como criterios de
evaluacion indicadores de desempenio flexibilizados que permiten ver o definir si un
aprendizaje, habilidad o competencia han sido alcanzados, o no, o se encuentran
en proceso, esto a partir de su: participacion en clase, esfuerzo personal,
asistencia, presentacion personal, apoyo en casa en tareas y otros procesos
requeridos, socializacion con sus compafieros y docentes. Estos criterios deben
tener en cuenta aspectos desde el desarrollo Integral (que abarque en lo posible
todas las dimensiones del desarrollo humano, Individual: teniendo en cuentas las
habilidades y fortalezas de cada estudiante, ritmo de aprendizaje: el cual conlleva a
una continua evaluacion como parte del proceso escolar; y coherente: ajustada a
los indicadores de desempefio propuestos en la malla curricular y ciclos académicos
como desempefos minimos planteados). Para la evaluacion se sugiere el trabajo
pedagogico desde la perspectiva de disefio universal de aprendizaje a partir del cual
el acceso al curriculo para los estudiantes con discapacidad debe ser flexible frente
a las caracteristicas propias del estudiante, herramientas pedagodgicas mediante
las cuales se da el proceso de ensefianza aprendizaje, fortalezas desde sus
habilidades y capacidades y contextos en el que se proporcione el aprendizaje, para
responder al qué, cuando, como Yy para qué aprender teniendo en cuenta el perfil
pedagogico del estudiante, el planteamiento metodoldgico que se propone en
términos de tiempo, cantidad y complejidad, con relacién a las actividades
propuestas para el estudiante y los objetivos deben establecerse a corto y mediano
plazo, lo cual permite hacer un seguimiento en los procesos y aprendizajes de cada
estudiante.

Por ultimo, la flexibilizacion se encuentra descrita en el PIAR “Plan Individualizado
de ajustes razonables”. Este documento es una herramienta empleada para
garantizar los procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en
la valoracion pedagdgica 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 y la participacion de los estudiantes con
discapacidad. Este programa debe realizarse anualmente, pero debe ser planteado
durante el primer trimestre, este esta sujeto a los ajustes requeridos, de acuerdo
con el proceso del estudiante, este se plantea en acuerdo con la o los docentes del
aula y asignatura, la docente de apoyo pedagdgico y el padre de familia quienes
identifican los apoyos requeridos para el proceso de aprendizaje de cada estudiante.

La permanencia de los estudiantes con discapacidad en el colegio se determina a
partir de la adaptacién a las rutinas diarias del colegio y del aula, la apropiacion y
cumplimiento de las normas determinadas en el manual de convivencia, los
resultados y desempefios frente a los aspectos establecidos para su curriculo en el



PIAR y el compromiso de los padres frente al proceso escolar. Cabe aclarar que la
base fundamental para 6ptimos procesos de inclusién depende del interés, esfuerzo
y apoyo de la familia.

3.5 PERFIL DEL ESTUDIANTE INEMITA

La accion educativa ejercida por los directivos, los docentes, padres de familia,
estudiantes y comunidad en general, se orienta para lograr el perfil del estudiante
en la busqueda de un mejor sery de un ciudadano constructor de su propio proyecto
de vida. El estudiante del Colegio Inem Santiago Pérezdebe ser una persona
integral, con gran sentido de pertenencia, con alta autoestima, consciente de sus
deberes y derechos, que participa democraticamente, que preserva su entorno y
transforma su cultura a partir del analisis critico de la realidad.

3.5.1. LOS ESTUDIANTES DE PREESCOLARVvivencian el juego, el arte, la
literatura y la exploracién del medio, como condicion indispensable para potenciar
el desarrollo de capacidades y fortalecer la formacion arménica e integral.

3.5.2. LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA PRIMARIAexploran
el contexto proximo a partir de escenarios pedagdgicos intencionados, en donde se
estimulan y potencian capacidades que les faciliten el reconocimiento de si mismo,
el establecimiento de relaciones con los demas y la expresion narrativa de
fendbmenos que ocurren en este contexto. Apropian el sentido de vivir en sociedad
por medio de experiencias que promueven la formulacién de interrogantes sobre la
propia cotidianidad y desde alli construyen explicaciones y relacionan fenbmenos
que involucran diversas manifestaciones humanas propias del contexto local.

3.5.3. LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA
SECUNDARIAcomparan experiencias, debaten, discuten y reformulan
explicaciones de fendmenos acontecidos en el contexto nacional, lo que les permite
potenciar sus habilidades comunicativas, relacionarse con el entorno, entender las
emociones propias y las de los demas y comprometerse en la interaccidén social.
Construye representaciones sobre fenémenos y situaciones retadoras que se
presentan en diversos contextos, logrando mayores niveles de introspeccion vy
comunicacion. Aprende a convivir asumiendo las normas, mientras fortalece el
propio proyecto de vida.

3.5.4. LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION MEDIAprofundizan en el
ejercicio de la investigacion y en el fortalecimiento del propio proyecto profesional
y/o laboral. A partir de alli plantea alternativas que permiten resolver diversas
problematicas del contexto local y global, desde una postura critica y con
responsabilidad social.



3.6 PERFIL DE LOS EGRESADOS

El Bachiller Técnico con Especialidad en Gestion Cultural y Proyeccién
Artistica es conocedor de procesos de gestion, con herramientas que le permiten
liderar procesos de formacién artistica, asi como de creacion, circulacion vy
proyeccion de obras. Es inquieto por la busqueda de informacion que sustenta y
justifica la produccion artistica. Esta en capacidad de expresar lo que siente y piensa
a través de las diferentes disciplinas dentro de unos parametros estéticos definidos
a partir de su formacion académica, técnica y artistica. Se caracteriza por ser
dinamizador de proyectos y eventos culturales. Con profundos valores culturales,
critico frente al entorno que le rodea. Auto disciplinado, creativo, sensible, frente a

Su propia creacion artistica.

El Bachiller Técnico con Especialidad en Manejo Ambiental y Saneamiento
Basico esta capacitado para realizar toma y analisis a nivel fisicoquimico y biolégico
de muestras de agua y suelo, con diferentes métodos tanto cualitativos como
cuantitativos pudiendo asi determinar las caracteristicas diferenciales y la calidad
de las muestras analizadas. Posee solidos conocimientos basados en los principios
basicos para el adecuado funcionamiento del ecosistema, asi como capacidades
para la identificacion de problemas ambientales para prevenir, controlar y mitigar
sus impactos y proponer estrategias de soluciones ecoldgicas, sociales, técnicas,
sustentables y econémicamente factibles, generando impactos positivos en su
entorno. Ademas, el estudiante posee habilidades comunicativas, de trabajo en
equipo, liderazgo, uso de las TIC entre otras que le permiten alcanzar diferentes
niveles de pensamiento que facilitan su desarrollo integral y proyeccion a la vida

laboral y académica.

El Bachiller Técnico con Especialidad en Mantenimiento de Sistemas de
Coémputo y Redes posee gran capacidad para disefiar, implementar y configurar
redes de area local, asi como el ensamble, mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos de cémputo. Se caracteriza por ser autbnomo, con pensamiento
sistematico, critico y reflexivo; con habilidad para proponer, analizar, disefar e

implementar acciones para la resolucion de problemas propios de su especialidad.



El Bachiller Técnico con Especialidad en Procesos Contables Basicos posee
conocimientos tedrico- practicos que le permiten contribuir a sus superiores en la
adecuada preparaciéon y presentacion de informacién contable haciendo uso de
paquetes de informatica basica y especializada cumpliendo con la normatividad y
legislacion vigente. Posee habilidades para recopilar, organizar y sistematizar
cuentas, movimientos financieros, facturas, entre otros documentos propios de la
organizacion de una empresa. Aplica estandares de calidad y seguridad empresarial
en la ejecucion de su actividad demostrando excelentes valores humanos, buenas

relaciones interpersonales y espiritu emprendedor.

El Bachiller Técnico con Especialidad en Promocién y Proteccion de la Salud
cuenta con conocimientos tedrico - practicos que le permiten formular y gestionar
estrategias de educacion, promocién y proteccion de la salud fisica y mental a partir
de la evaluacion de factores de riesgo identificables en cada uno de los ambitos de
la vida diaria. El egresado tiene los conocimientos basicos para la participacion en
el disefio e implementacion de planes de emergencia y mitigacién de riesgos en
diferentes contextos. Igualmente, ejecuta protocolos de preparacién y organizacion
de material de laboratorio, de esterilizacién, de asepsia y de control de
microorganismos, a partir de las normas de Bioseguridad y manejo sanitario
vigentes. Ademas, el estudiante desarrolla habilidades comunicativas, de trabajo en
equipo, liderazgo, uso de las TIC entre otras que le permiten alcanzar diferentes
niveles de pensamiento que facilitan su desarrollo integral y proyeccion a la

comunidad.

3.7 DISPOSISCIONES PARA LA ADMINISTRACION DE ESTUDIANTES EN LA
GESTION ACADEMICA

3.7.1. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES
(SIEE)

El colegio Inem Santiago Pérez es una comunidad educativa organizada, con
identidad y sentido de pertenencia que forma integralmente para la convivencia, la
participacion social y el desarrollo de la cultura, la ciencia y la tecnologia, con

sentido ecoldgico y proyecciéon al campo laboral, la educacién superior y la



realizacion de un proyecto de vida. En virtud de lo anterior el colegio define, en el
siguiente documento, los criterios de evaluacién y promocion para los estudiantes
de la Institucién en los diferentes grados, ciclos y niveles de la educacion preescolar,

basica y media.

El Consejo académico de la Institucion en reunion, como consta en el acta No 354
de dicho 6rgano del gobierno escolar, con aportes realizados por integrantes de la
comunidad educativa y en uso de las facultades conferidas por la Ley 115 de 1994
en su articulo 145, el decreto 1860 de 1994 en su articulo 24 y el Decreto 1290 de
2009 y considerando:

e Que la Constitucion Nacional en su articulo 29 establece como derecho
fundamental de toda persona el debido proceso que debe llevarsele a cabo tanto

en instancias judiciales como administrativas.

e Que la ley 115 de 1994 en sus articulos 78 y 79 ordena que las instituciones
educativas al establecer su plan de estudios deben formular entre otros aspectos

los criterios de evaluacion y promocién de los estudiantes.

¢ Que la ley 1098 de 2006, cédigo de la Infancia y la Adolescencia, Articulo 42,

define las obligaciones especiales de las instituciones educativas.

e Que el decreto 1290 de 2009 reglamenta la evaluacion del aprendizaje vy

promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media.

e Que el colegio desarrolla actividades encaminadas al fortalecimiento de la

educacion media.

¢ Que el decreto 2082 de 1996, reglamenta la atencidén educativa para personas con

limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales.

¢ Que el decreto 366 de 2009, reglamenta la organizacion del servicio de apoyo
pedagdgico para la atencion de estudiantes con discapacidad y capacidades o

talento excepcional en el marco de la educacion inclusiva.



e Que el decreto 1421 de 2017, reglamenta dentro del marco de la educacién

inclusiva la atencién educativa a la poblacién con discapacidad.
¢ Que es politica distrital e institucional el mejoramiento de la calidad educativa.

e Que los colegios publicos estan constituidos por comunidades autonomas vy
responsables de la formulacion e implementacién del Sistema Institucional de

Evaluacion.

¢ Que Segun las condiciones epidemiolégicas y de salud publica que se han venido
presentando en la ciudad, se han adoptado estrategias de reacciéon encaminadas
a proteger el derecho constitucional a la educacion, asi como evitar que se
amplien las brechas en materia de calidad educativa, y se incremente el fenbmeno
de la desercion escolar de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes y adultos de
nuestra ciudad. Por lo anterior y mediante Resoluciéon 777 del 02 de junio de 2021
y su respectivo anexo, expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social
(Minsalud), el Gobierno Nacional definié los criterios y condiciones para el
desarrollo de las actividades econdmicas, sociales y gubernamentales, adoptando
el protocolo de bioseguridad para su ejecucion. Dentro de este marco, se
establecid que el servicio educativo en los niveles de educacidn inicial, preescolar,
basica y media debe prestarse de manera presencial, incluyendo los servicios
de alimentacion escolar, transporte y actividades curriculares complementarias;
senalando ademas, que las Secretarias de Educacion de las entidades territoriales
certificadas organizaran el retorno a las actividades académicas presenciales del
personal docente y directivo docente, personal administrativo y personal de apoyo
logistico que haya recibido el esquema completo de vacunacion, y de aquellas
personas que en el ejercicio de su autonomia decidieron no vacunarse,

independientemente de su edad o condicion de comorbilidad.
ACUERDA:

Articulo 1. Criterios de evaluacion y promocién



eLa evaluacién tiene un caracter permanente, integral, dialégico y formativo de
acuerdo con lo establecido en el Sistema de Evaluacion Integral para la Calidad
Educativa en Bogota. SEICE. En este nuevo proceso de presencialidad, después la
situacién generada por la Pandemia por Covid 19, se hace necesario identificar
cuales son los aprendizajes mas pertinentes para dar respuesta a las necesidades
sociales, economicas y culturales del siglo XXI, y para que nifias, nifios,
adolescentes y jovenes adquieran las competencias que necesitan para

desenvolverse en la vida.

¢ La evaluacion responde a las estrategias y procesos pedagdgicos de aprendizaje,
que permiten diferentes maneras de presentar actividades como potenciadoras del

desarrollo de las capacidades individuales.

eEl nuevo proceso de presencialidad conlleva la necesidad de priorizar en los
estudiantes los aprendizajes fundamentales para avanzar en su trayectoria
educativa, por lo cual, los resultados de la evaluacién deben: trascender la
verificacion del aprendizaje para convertirse en la estrategia para el logro de
aprendizajes; lograr que la caracterizacidon de los procesos de los estudiantes al
inicio de un momento educativo, sus avances y la manera en que lo cierran, se
convierta a la vez en otro punto de partida; lograr el planteamiento de distintas
estrategias, medios e instrumentos de evaluacion a través de los cuales se
comprendan los ritmos y formas de aprender de los estudiantes; resignificar el
caracter participativo de la evaluacién, otorgando al estudiante el protagonismo en
su propio proceso de aprendizaje a partir de la valoracion que realiza él mismo,
sus profesores, comparieros y familiares. Los procesos de evaluacion de los
estudiantes necesariamente deben ser diferentes atendiendo a las necesidades y
situaciones particulares (circular No.12 del 24 de Abril de 2020 y circular No.25 del
13 de noviembre del 2020; Orientaciones para la resignificacion del PEI, curriculo

y flexibilizacion curricular 2021)

e Se organizan las evaluaciones y valoraciones parciales y finales atendiendo a la

libertad de catedra. La valoracion de las asignaturas seran el resultado de las



actividades académicas presenciales y las extra clase o autbnomas.

e El afo lectivo en la educacién preescolar y basica esta dividido en cuatro periodos
académicos, cada uno con un valor del 25% del total de la valoraciéon anual. En la
educacion media esta dividido en dos semestres. Cada semestre tiene dos cortes

con un valor del 50% cada uno.

e Las asignaturas correspondientes al area de profundizacion en cada especialidad
técnica del plan de estudios son de curso obligatorio. Por lo tanto, se consideran

en el momento de la promocion.

eLos estudiantes son promovidos cuando cumplan con todos los requisitos de
promocién de acuerdo con los criterios institucionales las competencias del grado

correspondiente.

¢ Los estudiantes no son promovidos cuando obtienen un desempeio bajo en tres
(3) o mas asignaturas. Se promueve perdiendo hasta dos (2) asignaturas, siempre
y cuando, se haya presentado al proceso de habilitacion y/o suficiencia de las
asignaturas perdidas. De no presentarse a dichas pruebas, se mantiene la

reprobacion.

eLos estudiantes con discapacidad son promovidos si alcanzan un desempefio
basico, alto o superior en las competencias contempladas en su Plan

Individualizado de Ajustes Razonables (PIAR).

e Los estudiantes de los grados 1° a 8° pueden aspirar a la promocion anticipada al
grado siguiente siempre y cuando cumplan con los requisitos y el procedimiento

establecido por el colegio para tal fin.



Articulo 2. Escala de valoracién institucional y su respectiva equivalencia con

la Escala nacional.

Se adopta la siguiente escala de evaluacion para la Educacion basica y media:

Desempeio NOTA CUANTITATIVA
Superior De4,7a5,0
Alto De4,0a4,6
Basico De 3,5a3,9
Desempefio Bajo De 1,0 a34 Superior: El

estudiante adquiere todas las competencias académicas propuestas con eficiencia,
demostrando un alto desempefio y compromiso continuo de superacion.
Desempeio Alto: El estudiante adquiere todas las competencias académicas
propuestas.

Desempeiio Basico: El estudiante adquiere las competencias necesarias con o sin
actividades de nivelacion.

Desempeio Bajo: El estudiante no adquiere las competencias necesarias.

e En este nuevo proceso de presencialidad, se ve la necesidad de que, las escalas
de valoracion se complementen. Estos desempefios no son sumativos sino
procesuales. La valoracion final se dara en términos del proceso desarrollado por

los estudiantes y el docente tendra en cuenta los procesos de autoevaluacion.

Paragrafo 4: En el nivel de preescolar se entiende la evaluacion como valoracion y
seguimiento al desarrollo de las nifas y los nifilos desde todas las dimensiones,

generandose un informe descriptivo cualitativo enfocado en procesos.

Articulo 3. Estrategias de valoracion integral de los

estudiantes.

¢ Al inicio del afo y/o semestre escolar, se realiza el diagnéstico estructurado por
asignatura para analizar qué competencias traen los estudiantes, con el fin de

plantear estrategias de nivelacion y/o mejoramiento académico.



¢ Al inicio de cada periodo o corte académico los docentes dan a conocer a los
estudiantes la planeacién de cada asignatura con sus correspondientes

estrategias y momentos de evaluacion.

e Cada asignatura se evalua con minimo tres (3) actividades de diferente naturaleza
en cada periodo. Para el caso de los estudiantes con discapacidad dichas
actividades pueden variar de acuerdo a las sugerencias que aportan las (los)
docentes de apoyo pedagdgico junto con flexibilizacion segun la condicion,

capacidades y habilidades y del proceso de cada estudiante.

e Al finalizar cada periodo o corte académico los estudiantes de la educacioén basica
y de la media presentan una prueba tipo SABER en cada asignatura. Las pruebas
son disefiadas por los docentes del area respectiva y tienen un valor del 10% de

la heteroevaluacion.

¢ La informacion académica y de convivencia de los estudiantes es registrada en el
observador y en los formatos institucionales establecidos para tal fin, para ser

tenida en cuenta durante el proceso de valoracion integral de los mismos.

Articulo 4. Acciones de seguimiento para el mejoramiento
de los desempenos de los estudiantes durante el ano

escolar.

e El director de curso realizara el seguimiento respectivo a nivel académico, de
convivencia y apoyo de sus estudiantes con el acompafamiento de la
coordinacion, orientacion e inclusion, a través de una direccién de curso cada dos

veces al mes. Dicho proceso sera registrado en los formatos institucionales.

¢ En la educacion basica primaria y basica secundaria, se destina la ultima semana

de cada periodo académico para realizar actividades de refuerzo y superacion.



e Cuando los estudiantes de educacion basica, no alcanzan las competencias
necesarias para aprobar una asignatura, adelantan un plan de mejoramiento

disefiado por el docente.

e Cuando los estudiantes de educacion basica y media, presentan desempefio bajo
en tres (3) o mas asignaturas en los tres primeros periodos académicos del afio,
son considerados por la comisién de evaluacion para recomendar acciones de

mejoramiento particulares.

e Los estudiantes de grado décimo, pueden solicitar cambio de especialidad de

acuerdo con el procedimiento establecido en el colegio para tal fin.

e Para los estudiantes con discapacidad intelectual, se revisan y ajustan los PIAR
periédicamente de acuerdo con las necesidades de flexibilizacion de los

estudiantes.

Articulo 5. Procesos de autoevaluacién, coevaluacién y heteroevaluacion de

los estudiantes.

e Se establece la cultura de la evaluacion como politica institucional donde se
reconocen los procesos de autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion.

Acorde con los instrumentos institucionales disefiados para este fin.

e os estudiantes y los docentes diligencian los instrumentos respectivos disefiados

para los procesos de autoevaluacién y heteroevaluacion.

eLa asistencia a clase es un criterio de evaluacion que debe ser tenido en cuenta

dentro de la autoevaluacion, heteroevaluacion y coevaluacion.

¢ La heteroevaluacion tiene una valoracion del 80% de la nota final de cada periodo

o corte académico.

eLa autoevaluacion y la coevaluacion tienen incidencia en la nota final de cada

periodo o corte académico del 10% cada una.



Articulo 6. Estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones

pedagégicas pendientes de los estudiantes.

¢ Los estudiantes de educacion basica del ciclo 1 que habiendo hecho los refuerzos
pedagogicos requeridos, no acceden a los procesos de lectoescritura y presentan
dificultades cognitivas que requieran terapia de lenguaje y ocupacional certificada,
deben presentar el seguimiento con los especialistas recomendados que les

permitan avanzar en sus procesos y ser promovidos.

¢ Los estudiantes de educacion basica que presenten desempeio bajo antes de
terminar cualquiera de los cuatro periodos académicos, tienen la posibilidad de
presentar actividades de refuerzo y superacion; luego de finalizado cualquiera de
los tres (3) primeros periodos, los estudiantes que persistan en desempefo bajo,
deben entregar al docente titular de la asignatura, hasta quince dias calendario
luego de la entrega de notas, el plan de mejoramiento requerido. Si luego de
entregado y sustentado la dificultad es superada, el docente informa a
coordinacion académica para realizar las modificaciones por novedad de la
valoracion en el periodo correspondiente, la cual en ningun caso superara la nota

minima de aprobacion (3,5).

e Los docentes deberan informar a los padres de familia, el proceso de plan de
mejoramiento que debe realizar su hijo, correspondientes a cada uno de los

periodos académicos.

e Al finalizar los tres primeros periodos de los grados de 1° a 11° los docentes de
cada nivel evaluaran conjuntamente las situaciones académicas y convivenciales
a que haya lugar, con el fin de plantear estrategias oportunas, continuas y

conjuntas, para contribuir a mejoramiento de los procesos escolares.

e Los estudiantes de educacion basica que al finalizar el afio escolar obtienen

desempeino BAJO en tres (3) o mas asignaturas, tienen derecho a presentar la



habilitacion de las mismas. Se promueve perdiendo hasta dos (2) asignaturas,
siempre y cuando, se haya presentado al proceso de habilitacion de todas las
asignaturas perdidas. De no presentarse a dichas pruebas, se mantiene la

reprobacion.

¢ En la educacion basica, los talleres vocacionales constituyen una sola asignatura.
En caso de reprobacién, se presentan actividades de refuerzo y superacion, en

aquellos donde el desempeno haya sido bajo.

e Los estudiantes de educacion media presentan al finalizar cada semestre las

habilitaciones de las asignaturas reprobadas.

¢ En la educacién media, la valoracion definitiva del afio escolar de las asignaturas
correspondientes a las areas de matematicas y tecnologia e informatica, la
valoracion final se dara en términos del proceso desarrollado por los estudiantes

durante los dos semestres.

e Los estudiantes de educacion media, no son promovidos cuando obtienen un
desempenio bajo en tres (3) o mas asignaturas. Se promueve perdiendo hasta dos
(2) asignaturas, siempre y cuando, se haya presentado al proceso de suficiencia
de las asignaturas perdidas. De no presentarse a dichas pruebas, se mantiene la

reprobacion.

¢ Los estudiantes de educacion media que reprueban el grado y tienen cupo para
reiniciar en el colegio son reubicados en las especialidades disponibles para el

ano siguiente. No se garantiza continuidad en la misma especialidad.

¢ Los planes de mejoramiento de los estudiantes con discapacidad tienen en cuenta
las adaptaciones propuestas de manera conjunta entre los docentes de apoyo

pedagogico y de aula.



eEn caso de que existan cursos de intensificacion se utilizan para optimizar el
refuerzo escolar de los estudiantes de bajo rendimiento académico. Dichos cursos

tienen incidencia en la nota final del periodo o corte académico.

eLos estudiantes que ingresan a la institucion con posterioridad al inicio del aifo
escolar, presentan los registros de valoracion de los periodos cursados en la
institucion de origen y/o presentan una evaluacion de suficiencia en cada una de
las asignaturas bajo responsabilidad del docente titular de las asignaturas, dentro

de las dos primeras semanas posteriores a su ingreso.

Articulo 7. Acciones para garantizar que los directivos docentes y docentes
del establecimiento educativo cumplan con los procesos evaluativos

estipulados en el sistema institucional de evaluacion.

e Socializar el documento del sistema institucional de evaluacién con toda la

comunidad educativa.

e Analizar periddicamente la funcion docente en el cumplimiento del sistema de

evaluacion.

eEvidenciar los procesos de evaluacion en los formatos y planillas

correspondientes.
e Interpretar periddicamente los Informes y estadisticas de evaluacion.

¢ Analizar los desempenos de los estudiantes, niveles de exigencia y las estrategias

de apoyo correspondientes.

eDisefiar e implementar estrategias para disminuir el ausentismo, la evasion de

clases y el bajo rendimiento académico.
Articulo 8. Periodicidad de entrega de informes a los padres de familia.

e Durante el aio lectivo se entrega un (1) informe académico finalizado cada periodo

y uno general al finalizar el afio escolar.



eLa entrega de informes académicos se programa el mismo dia para las dos (2)
jornadas, de tal forma que se optimice el tiempo de los maestros en la atencion a

los padres de familia.

oEl dia de la entrega de informes académicos todos los docentes atienden
oportunamente a los padres de familia en reuniones virtuales, durante las horas

programadas para ello.

¢ El acompafamiento de los padres de familia durante la estrategia aprende en casa
y la asistencia a la reunion virtual para la entrega de informes académicos, es muy
importante en el resultado del proceso de los estudiantes. En caso de presentar
dificultades para atender a este acompafamiento y reuniones virtuales, los padres
de familia deben buscar comunicarse con los asesores de curso o coordinacion

respectiva, para encontrar una solucion que favorezca el proceso.

eLos coordinadores se comunicaran peridodicamente con los padres de familia de
los estudiantes que presentan dificultades académicas y/o convivenciales, dejando

un registro escrito del seguimiento de la situacién y compromisos adquiridos.
Articulo 9° estructura de los informes de los estudiantes

Para que sean claros, comprensibles y den informacion integral del avance en la

formacion el boletin contiene la siguiente informacion:
e Informacioén institucional
e Datos personales del estudiante

¢ Asignaturas del plan de estudios con nombre de los docentes, intensidad horaria

y asistencia

e Valoracion de cada asignatura en la escala institucional y su equivalente en la

escala nacional.

e Observaciones del director de curso



¢ Informacion de los procesos de habilitaciéon

¢ Valoracion de comportamiento en términos de Excelente (E), Satisfactorio (S), No

satisfactorio (NS)
e Firma del director de grupo.

ePara el caso de los estudiantes con discapacidad, anexo al boletin se adjunta el

informe (PIAR) para su debido conocimiento por parte de la familia.

Articulo 10. Instancias, procedimientos y mecanismos de atenciéon y
resolucion de reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la

evaluacién y promocion.

e Durante la entrega de boletines se reciben y atienden las inquietudes de los

padres de familia.

¢ El colegio establece un horario quincenal para la atencion a padres de familia, el
cual debe ser de conocimiento publico. Durante la estrategia aprende en casa los
docentes atienden las inquietudes de los padres de familia de forma constante a
través del correo electronico, encuentros virtuales, llamadas telefénicas y/o

mensajes de WhatsApp.

e Se disefa un instrumento relativo al proceso de evaluacion dirigido a los padres

de familia sobre el acompafamiento en el proceso educativo de sus hijos.

e El conducto regular para resolver todas las reclamaciones académicas es el

siguiente:

Docente de la asignatura.

2. Director de curso.
Docente de apoyo pedagdgico, en el caso de los estudiantes con
discapacidad.

4. Orientador.

Coordinador de convivencia respectivo.



Comisién de evaluacion y promocion.

Coordinador académico.

® N o

Consejo académico.
9. Rectoria.
10.Consejo Directivo.

11.Las demas instancias legales existentes.

Articulo 11. Mecanismos de participacion de la comunidad educativa en la

construccion del sistema institucional de evaluacién de los estudiantes.
e Jornadas pedagdgicas con los representantes de los diferentes estamentos.
e Direcciones de curso.

e Reuniones de ciclo, de grado y de area.

e Reuniones de padres de familia.

Solicitud Promocion Anticipada

Se establece el siguiente procedimiento para la promocion anticipada de grado:
Para la educacion basica primaria y basica secundaria el procedimiento es el
siguiente:

1. El estudiante y el padre de familia o acudiente solicitaran por escrito ante el
Consejo Académico la promocion anticipada en un plazo no mayor a 5 dias
después de la entrega de informes académicos del primer periodo.

2. El estudiante presentara y superara la prueba de suficiencia académica en
todas las asignaturas.

3. El estudiante repitente presentara y superara pruebas de suficiencia
académica en aquellas asignaturas en las que en el grado anterior presento
un rendimiento académico bajo (1.0 a 3.4).

4. El estudiante que haya aprobado la promocion anticipada sera matriculado
en la jornada y grado correspondiente.



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

6. 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.

7. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacién 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.

3.7.1.1. GRADOS: Un estudiante recibe grado cuando cumple lo dispuesto por las
normas educativas vigentes para tal efecto, cumple lo establecido en este Manual
de Convivencia y esta a paz y salvo académica y administrativamente. Los grados
de los estudiantes del colegio Inem Santiago Pérez se realizan en el Aula Maxima
de la Institucion. La realizacién de los grados en otro lugar y la utilizacion de toga y
birrete para la ceremonia, deberan ser de mutuo acuerdo entre la institucion, los
estudiantes y los padres de familia. No podran proclamarse como bachilleres en
ceremonia publica los estudiantes de grado once que presenten mal
comportamiento social.

3.7.1.2. EL PRE-PROM., PROM. Y SALIDA DE GRADO, son de caracter voluntario
y en todo caso cada padre de familia asumira la responsabilidad de su hijo. Por lo
tanto, no podra utilizarse el nombre del colegio para estos fines.

3.8. DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE ESTUDIANTES EN LO
CONVIVENCIAL

3.8.1 NORMAS DE PROCEDIMIENTO EN LA ADMINISTRACION DE
ESTUDIANTES

Para estas normas tenga en cuenta siempre la ruta del debido proceso,
realicelo a cabalidad para obtener resultados en la administracion
convivencial de los estudiantes.
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Para cambiar de jornada: Debe realizarse el debido proceso empleando el
aplicativo de la SED para este fin.

Si el cambio de jornada es durante el afio escolar o tiempo en el que el
procedimiento no se pueda realizar por el aplicativo, entonces el cambio de
jornada debe ser autorizado por la rectoria.

Para el cambio de especialidad o énfasis en grado décimo, el alumno debe
presentar al Orientador del grado respectivo, la solicitud escrita dentro de los
quince (15) primeros dias Calendario de iniciado el afio lectivo. El orientador dara
el concepto escrito a la Coordinacion correspondiente en donde se definira la
peticion.

El profesor debe llamar a lista al iniciar el periodo de clase y relacionar a los
estudiantes ausentes en la hoja de asistencia diaria y firmarla.

Todo retardo se contabiliza como falla. El estudiante puede ingresar al aula una
vez terminado el llamado a lista, el cual debera realizarse al iniciar la clase. La
ausencia se anota unicamente en el modulo de clase al cual fall6 el estudiante o
llegé tarde. Si la demora se debe por estar atendiendo una citacién de alguna
dependencia del colegio, debe presentar al docente la excusa respectiva.

Cuando un estudiante necesite ausentarse de la Institucion, debe proveerse de
una constancia de salida expedida por el Coordinador de Convivencia
correspondiente; en ausencia de éste, podra recurrir a otro coordinador de
convivencia, al coordinador académico o a la rectoria.

Los objetos y/o pertenencias personales deben ser respetadas; cuando un
alumno encuentre un objeto, debe llevarlo a la Coordinaciéon para que sea
devuelto a su dueio.

Las salidas pedagogicas organizadas por la institucion deben contar con la
colaboracion y coordinacién del profesor responsable y el visto bueno de los
Coordinadores Académico y de Convivencia correspondiente, previo permiso
escrito del padre de familia. Debe responder a un plan presentado con quince
dias de Anticipacion.

3.8.2. DEFINICIONES Y PRINCIPIOS PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

3.8.2.1. CONVIVENCIA: De acuerdo con lo propuesto en el Programa para la

formacion de la ciudadania y la convivencia presentado por la Secretaria de
Educacién, para el Colegio Inem Santiago Pérez, la convivencia se entiende
como “el proceso de interaccion en el marco de las relaciones de poder



ejercidas sin opresion, ni dominacion, donde se establecen consensos sobre
valores, normas y acuerdos que guiaran el vivir juntos” (cfr. Documento
marco. Educacion para la ciudadania y la convivencia. Pag. 17). Lo anterior
supone un compromiso mutuo por parte de quienes conviven en la
comunidad frente a su desarrollo personal, del otro y el crecimiento de la
comunidad que se expresa en la corresponsabilidad y el poder social que
posee.

En el marco de la ley 1620 Articulo 2, se entiende por:

3.8.2.2.

3.8.2.3.

3.8.2.4.

3.8.2.5.

COMPETENCIAS CIUDADANAS. Es una de las competencias basicas que
se define como el conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el
Ciudadano actue de manera constructiva en una sociedad democratica.

EDUCACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS,
SEXUALES Y REPRODUCTIVOS: es aquella orientada a formar personas
capaces de reconocerse como sujetos activos, titulares de derechos
humanos, sexuales y reproductivos. Dicha educacién desarrollara
competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas, con
criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de
poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social que les posibilite
tomar decisiones asertivas, informadas y auténomas para ejercer una
ciudadania libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccion
de su proyecto de vida y a la transformacién de las dinamicas sociales, hacia
el establecimiento de relaciones mas justas democraticas y responsables.

PRINCIPIOS Los principios 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, segun el articulo 5 de la Ley
1620 del 2013, son:

PARTICIPACION: en virtud de este principio las entidades y establecimientos
educativos deben garantizar su participacion activa para la coordinacion y
armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, que



3.8.2.6.

3.8.2.7.

3.8.2.8.

3.8.2.9.

permitan el cumplimiento de los fines del sistema. al tenor de la ley 115 de
1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion
de nifios, ninas y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones
que se adelanten dentro de los mismos en el marco del sistema. En armonia
con los articulos 113 y 288 de la constitucidon politica, los diferentes
estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacion,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus
funciones misionales.

CORRESPONSABILIDAD: La familia, los establecimientos educativos, la
sociedad y el estado son corresponsables de la formacion ciudadana, la
promocién de la convivencia escolar, la educacién para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifas y
adolescentes desde sus respectivos ambitos de accion, en torno a los
objetivos del sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44
de la Constitucion Politica y el Cédigo de Infancia y la Adolescencia.

AUTONOMIA: Los individuos, entidades territoriales e instituciones
educativas son autonomos en concordancia con la Constitucion Politica y
dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.

DIVERSIDAD: EIl Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y
valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de
género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o
cultural. Los nifos, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una
educacion y formacion que se fundamente en una concepcién integral de la
persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

INTEGRALIDAD: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada
hacia la promocién de la educacion para la autorregulacién del individuo, de
la educacién para la sancion social y de la educacion en el respeto a la
Constitucion y las leyes.



3.8.2.10. SOSTENIBILIDAD: El Colegio INEM Santiago Pérez del Barrio Tunal,
de la Localidad de Tunjuelito, se compromete a incorporar el concepto de
desarrollo sostenible, aprovechamiento de recursos naturales, ahorro y uso
racional de los mismos, en todas las actividades desarrolladas dentro de la
Institucion.

La proteccion ambiental estara enmarcada por principios basicos y que estan
exaltados dentro del pilar filosofico, entendiendo este como deberes tanto de los
alumnos, como docentes y funcionarios del area administrativa. Asi mismo, a
promover el cuidado expresado en estrategias para el mejoramiento del medio
ambiente.

3.8.3. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

3.8.3.1. CRITERIOS DE INTERPRETACION:

Conforme a lo establecido en el cédigo de la infancia y la adolescencia, ley 1098
de 2006; la comunidad educativa, realizara las acciones pertinentes y de su
competencia para garantizar la construccion de una cultura de los derechos
humanos, teniendo en cuenta los articulos 3, 6, 7, 8, 9, 10 y como institucién
educativa, en especial el articulo 15 de la citada ley 1098, que dice: “Es obligacion
de la familia, de la sociedad y del Estado, formar a los nifios, las ninas y los
adolescentes en el ejercicio responsable de los derechos: las autoridades
contribuiran con este propésito a través de decisiones oportunas y eficaces y con
claro sentido pedagdgico.

El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas
y sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo”.

De esta manera, el papel del Colegio y la responsabilidad de la Comunidad
Educativa, incluidos los estudiantes, pasan por garantizar el ejercicio de los
derechos, pero también por desarrollar procesos formativos, para que se constituya



una “cultura de los derechos humanos” que promueva una convivencia armonica y
constructiva para la comunidad.

De la misma manera, es necesario enfatizar en la importancia del no abuso del
derecho, asi, por ejemplo, el articulo 95 de la Constitucion nacional dice: “son
deberes de la persona y del ciudadano: 1. Respetar los derechos ajenos y no abusar
de los propios”.

Igualmente, es necesario insistir en la relacion derecho — deber, con respecto a la
cual, la Doctrina constitucional de la Corte Constitucional se ha pronunciado de la
siguiente manera: “El derecho a la educacion no es absoluto, es: un derecho —
deber” Cfr. Sentencia T -02/92; El derecho — deber, exige a los estudiantes un buen
rendimiento académico, la obligacion de cumplir con el Manual de convivencia”. En
este sentido es importante insistir en que el incumplimiento del deber ya sea
académico o disciplinario por parte del estudiante, puede generar sanciones que
llegan hasta la exclusién, sin que por ello se atente contra el derecho a la educacion.

Los estudiantes del Colegio Inem Santiago Pérez como integrantes de la
Comunidad Educativa, tienen los siguientes derechos y como sujetos de derecho,
estan obligados a cumplir los siguientes deberes:

3.8.3.2. DERECHOS:

a) Estudiar en un ambiente en el cual no sean puestos en riesgo ni su vida, ni
su integridad fisica: La comunidad educativa, los 6rganos del gobierno escolar
y las instancias de participacion deberan tomar las medidas necesarias para
garantizar la seguridad personal de los individuos que conviven en el Colegio.
Disefaran y ejecutaran planes y programas que busquen la erradicacion de actos
delictivos, agresiones fisicas y/o cualquier otro tipo de eventos que pongan en
riesgo la vida e integridad fisica de los estudiantes.

b) Recibir proteccion contra el maltrato y los abusos: Los docentes, directivos
docentes y en general los 6rganos de gobierno escolar, deberan velar por que



los estudiantes reciban un trato acorde con su dignidad de personas y menores
de edad.

c) Ser orientados, corregidos y/o sancionados cuando sus comportamientos
atenten contra si mismos o contra los demas: Lo cual implica desarrollar a
cabalidad el componente de calidad propio del derecho a la educacion. En este
sentido, se hace necesario el identificar y actuar frente a las distintas
equivocaciones, errores y/o comportamientos que atenten contra la sana
convivencia y/o el desempefio académico.

d) Ser protegidos contra el abandono de sus padres; la explotacion econémica
y laboral, el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, estupefacientes o
alcohdlicas; la explotacion sexual y/o prostitucion y en general lo expuesto en el
art. 20 de la ley 1098.

e) Recibir formacion para el desarrollo de su autonomia moral, intelectual,
econdmica y personal, asi como para el reconocimiento y respeto a la diversidad
en el marco de la situacion del pais y su realidad de desplazamiento y poblacion
victima del conflicto armado.

f) Aplicar el debido proceso en todas las actuaciones pedagdgicas y
administrativas que se adelanten en el Colegio (Evaluacion y calificacion
académica y/o procesos disciplinarios).

g) Participar en todas las actividades culturales, cientificas, pedagdgicas,
deportivas y recreativas realizadas en la instituciéon y fuera de ella.

h) Conocer la planeaciéon académica de las asignaturas.

i) Recibir formacién para participar en el proceso de toma de decisiones
institucionales: Contar con la formacién capacitacién y/o preparacién para el
ejercicio del derecho a la asociacion y en la vida politica, de forma que ponga en
practica los valores democraticos y no permita que se le manipule bien sea por
adultos o compaineros, no ejerza o permita el autoritarismo y asuma las
consecuencias de las decisiones grupales que le ayuden a constituirse en lider o
elegir sus representantes, empleando criterios de bienestar individual o
comunitario en el momento de su eleccion.



j) Recibir proteccion a su intimidad y respetar su privacidad

k) Brindar orientacion frente a las formas de expresar sus emociones y relaciones
sentimentales.

I) Recibiry divulgar lainformacidén necesaria para el ejercicio de sus derechos
y el cumplimiento de sus deberes: El Colegio tiene la responsabilidad de
ensenar los criterios de seleccidn, recopilacién, analisis y tratamiento de la
informacion, asi como las formas de comunicacion; en especial formar para
aprender a escuchar, y a manifestar e informar respetuosamente sus opiniones
a nivel institucional o en ejercicio de su ciudadania.

m) Presentar ante quien corresponda y segun el conducto regular las
peticiones, quejas y/o requerimientos que considere necesarios, bien sea por
situaciones administrativas, académicas o de convivencia.

3.8.3.3. DEBERES:

a) Poner en préactica los principios, valores, procedimientos y pautas de
comportamiento adoptados por la comunidad educativa, para la consolidacion de
una sana convivencia.

b) Acatar las disposiciones de los 6rganos del gobierno escolar, que busquen
garantizar la practica de los valores y el ejercicio de los derechos, en especial la
vida, integridad de los estudiantes y la calidad de la educacion, ademas de las
pautas de comportamiento contempladas en el presente manual y las
disposiciones legales a nivel local y/o nacional.

c) Mantener una actitud que favorezca el aprendizaje ante las orientaciones y
ensefianzas de los docentes.

d) Informar a la autoridad educativa correspondiente, cualquier hecho que pueda
poner en riesgo la vivencia de los valores, el ejercicio de los derechos vy la
integridad propia o de cualquier integrante de la Comunidad Educativa.



e) Responder y cumplir a cabalidad las funciones que le sean asignadas por los
docentes o encomendadas por sus compafneros al ser elegidos representantes o
lideres.

f) Trabajar por consolidar una imagen positiva del Colegio, de la Educacién Publica
y el mejoramiento de los indices de calidad institucional, tales como la
disminucién de la evasion de clase y la desercion escolar.

g) Garantizar la comunicacién entre el colegio y los padres de familia, facilitando la
informacion de contacto y haciendo entrega de las diferentes notificaciones.

3.8.4. CONFLICTOS DEFINICIONES.

De acuerdo con la Ley 1620 de 2013 y el decreto 1965 de 2013 se entiende por:

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

3.8.4.2. 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 rifas 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 afectaciéon al cuerpo o a la salud de cualquiera de los
involucrados.

3.8.4.3. AGRESION ESCOLAR. Es toda accién 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



3.8.4.4.

3.8.4.5.

3.8.4.6.

3.84.7.

3.8.4.8.

3.8.4.9.

estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y
electronica.

AGRESION FISICA. Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al
cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye pufetazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

AGRESION VERBAL Y/O ESCRITA. Es toda accién que busque con las
palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos,
apodos ofensivos, burlas y amenazas.

AGRESION GESTUAL. Es toda accién que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

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

ACOSO ESCOLAR (BULLYING). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620
de 2013, es toda conducta negativa, intencional metddica y sistematica de
agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacion, difamacién, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma
de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un
nifno, nifa o adolescente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares
con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de
forma reiterada o alo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir



por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

3.8.4.10. CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING). De acuerdo con el
articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales,
telefonia mévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

3.8.4.11. VIOLENCIA SEXUAL. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2
de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias
y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifo, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion
fisica, psicologica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

3.8.4.12. VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES. Es toda situacién de dafio, lesion o perjuicio que impide
el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifas y adolescentes.

3.8.4.13. RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES. Es el conjunto de actuaciones administrativas y de otra
naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su dignidad e
integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar
efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

3.9 PAUTAS DE COMPORTAMIENTO PARA UNA SANA CONVIVENCIA.

Atendiendo a lo expuesto en el decreto 1860 de 1994, las pautas de comportamiento
se clasificaran asi:



3.9.1. DE HIGIENE, PRESENTACION PERSONAL Y SALUD PUBLICA:

a) Presentarse al colegio y a las actividades curriculares programadas fuera de la
institucion con el uniforme correspondiente. El uniforme debe estar limpio y en
buen estado. No portar prendas o elementos que no correspondan al uniforme.
Estos elementos seran decomisados y se devolveran al padre de familia y/o
acudiente dentro de los cinco dias habiles siguientes en el horario de atencién al
publico.

b) Permanecer con el cabello limpio y en caso de tener cabello largo, traerlo
recogido.

c) Dar un uso adecuado a los bafos y dejarlos limpios.

d) Colaborar con el aseo y el cumplimiento de las normas basicas de higiene en los
diferentes espacios del Colegio.

e) Consumir en su totalidad los alimentos brindados por la institucién, bien sea
refrigerios o los que se entregan en el comedor escolar. Evitar el desperdicio de
los mismos y poner en practica habitos alimenticios saludables.

f) Portar el respectivo carné del colegio y SISBEN o EPS.

g) En caso de padecer alguna enfermedad, informar a los docentes las
precauciones a tener en cuenta.

h) En caso de embarazo, informar a orientacion para recibir asesorias acerca de los
distintos planes y programas de apoyo que ofrece el Estado.

i) Actualizar permanentemente la direccion y teléfonos en los cuales se ubica a sus
acudientes y/o padres de familia.

j) No portar, ni promover al interior del plantel el uso de elementos que pongan en
riesgo la integridad fisica personal o de los demas: pirsin, anillos, aretes grandes,
armas; asi como implementos deportivos tales como patinetas, balones, bates,
guantes de boxeo, trompos, cometas, entre otros.

k) No portar, consumir o distribuir cigarrillos, bebidas alcohdlicas, sustancias
psicoactivas, psicotrépicas o cualquier tipo de drogas, farmacéuticas no
prescritas médicamente o alucinégenas.

l) Atender las indicaciones para el correcto uso de los diferentes espacios,
materiales y/o equipos, previniendo accidentes y disminuyendo el riesgo. Esta
prohibido subirse al tejado del Colegio, saltar bardas, jugar en zonas de transito
o descanso pasivo. Esta prohibido también transitar por el plantel usando ciclas
o patinetas; se debe evitar los juegos bruscos y/o violentos.



m) Participar activa y responsablemente en las actividades destinadas a la
disminucién del riesgo (simulacros, organizacidon de brigadas, capacitaciones y
talleres)

3.9.2. DE LA UTILIZACION Y VALORACION DE LOS BIENES PERSONALES Y DE
USO COLECTIVO

El Colegio cuenta con recursos e implementos para que los estudiantes realicen su
actividad escolar. Es necesario que cada uno tenga en cuenta la importancia del
cuidado de dichos implementos, ya que este comportamiento es una muestra clara
de la puesta en practica de los valores de responsabilidad, respeto, honestidad y
lealtad con la Institucion, los companieros y los demas estudiantes.

a) Traer al Colegio unicamente los implementos y materiales necesarios y sugeridos
por los docentes para las actividades escolares. Evitar portar elementos
costosos. Su uso y cuidado seran solo responsabilidad de quien los haya traido.

b) Mantener sus pertenencias organizadas y debidamente marcadas y aseguradas.

c) Utilizar los distintos materiales, implementos y/o equipos del Colegio, de forma
tal que queden en mejor o igual condicién a como los encontré.

d) Informar al docente o a quien corresponda, la mala utilizacion o el dafio de
cualquier implemento o recurso del Colegio.

e) Promover entre sus compafieros el buen uso de los bienes del Colegio.

f) En ninguna circunstancia debe tomar para si (hurtar o robar) los bienes propiedad
de sus compafieros y/o del Colegio. El incurrir en este comportamiento sera
considerado como falta gravisima.

g) Asumir el costo de arreglo o reposicidén de los objetos, elementos, o propiedades
de las demas personas y del colegio danados o desaparecidos por usted directa
o indirectamente.

h) Por ningun motivo dafar, romper o desaparecer intencionalmente los
implementos, equipos, instalaciones y demas bienes de la Institucion, de los
companeros o de los docentes. Esto se considera como acto vandalico y
constituye falta gravisima.

i) Respetar y proteger el buen nombre y la imagen institucional. Los
comportamientos que los afecten, seran considerados como falta grave y/o
gravisima, dependiendo de lo sefialado en los criterios para la clasificacion de las
faltas expuestas en el presente manual de convivencia.

j) Acatar con responsabilidad los reglamentos especificos en los servicios y
espacios que brinda la institucion (comedor escolar, rutas escolares, subsidios
brindados por la Secretaria de Educacion, aula maxima, auditorios, salas de
sistemas, laboratorios, talleres, ludoteca, etc.).



3.9.3. DEL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE ESCOLAR.

a) Colaborar con el aseo del Colegio, ayudando al personal de servicios generales
depositando la basura en las canecas correspondientes.

b) Proteger las zonas verdes.

c) Colaborar con el uso apropiado de los recursos tales como la luz eléctrica y el
agua, entre otros. NO esta permitido a los estudiantes emplear la toma eléctrica
para conectar ningun tipo de elemento eléctrico o electronico.

d) El agua es fuente y garante de vida, protéjala. Su desperdicio y mala utilizacion
afecta a la comunidad educativa, por tanto, sera considerado como falta (grave)
tipo Il

e) Utilizar unicamente los bafios para realizar sus necesidades fisiolégicas.

f) Mantener limpias las paredes, puertas, y/o ventanas de rayones o anuncios que
aumenten la contaminacién visual y que deterioran la planta fisica.

g) Colaborar para que el alcantarillado se encuentre limpio y en buenas condiciones.
No introducir elementos o basura a las redes de desague de los sanitarios,
lavamanos o colectores de agua lluvia. El realizar este tipo de actuaciones
perjudica y pone en riesgo a toda la comunidad; por tanto, sera considerado como
falta gravisima.

h) Acatar las indicaciones acerca del manejo de las basuras, el reciclaje y demas
aspectos orientados por el proyecto ambiental de la institucién.

i) Cuidar la planta fisica y los elementos que se requieren para su buen
funcionamiento tales como: bombillos, vidrios, cerraduras, pupitres, entre otros.

j) Reportar a los docentes, directivos, orientadores o administrativos la evidencia
de dafos que se estén presentando en la institucion y que generen desperdicio
de recursos o danos al medio ambiente (fugas de agua o gas, cortos circuitos,
conatos de incendios, acumulacion de basuras, etc.).

3.9.4. DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES.

De acuerdo con los derechos y los valores institucionales, las relaciones entre las
personas que conforman la Comunidad Educativa deben caracterizarse por el



reconocimiento y aceptacién de la diferencia, la atencion pacifica y creativa al
conflicto y la busqueda del crecimiento personal y colectivo.

a) Brindar un buen trato a los demas; por esto es importante que ninguna de las
acciones del estudiante atente contra la integridad fisica, psicolégica o moral del
otro.

b) Esta prohibida la evasion de clase dentro del colegio. Por ningun motivo, los
estudiantes deben quedarse fuera de la institucion dentro del horario establecido,
sin justificacion realizada de acuerdo con los procedimientos institucionales
(excusa, formato de autorizacion, constancia de asistencia a actividad y/o
dependencia, ficha de permiso).

c) Llegar temprano a clases e ingresar a cada una de ellas, llevando los
implementos y materiales requeridos

d) No salir del salon sin autorizacion del docente, ni utilizar aparatos que distraigan
su atencion o la de sus companferos (celulares, reproductores de sonido y/o
imagen)

e) Presentar comprobantes que justifiquen su inasistencia a alguna clase y/o
solicitar la excusa de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello en
el manual de convivencia, cuando no asista al Colegio.

f) Participar activamente en los actos culturales programados por la institucion.
Asumir una actitud de respeto durante ellos, ubicarse en el lugar asignado, seguir
las indicaciones de los docentes y prestar atencion.

g) Reconocer sus equivocaciones y aceptar las sugerencias y/o trabajos formativos
con actitud de cambio, entendiendo que todo esto le ayuda a crecer y madurar.

h) Abstenerse de ridiculizar o fomentar la burla por medio de apodos, chistes,
comentarios o chismes, bien sea en clase o en cualquier otro espacio institucional
o comunitario. Estos comportamientos seran considerados como falta grave y/o
gravisima, dependiendo de lo expuesto en los criterios para la clasificacion de las
faltas que estan en el presente manual de convivencia.

i) Evitar agredir fisica y/o verbalmente, ni permitir que le agredan. La groseria y el
vocabulario soez son formas de maltrato y agresion al otro, el deber como
estudiante es renunciar a su utilizacion. Cualquier agresion fisica sera
considerada como falta gravisima.

j) No practicar el juego brusco con sus compafieros. Este comportamiento sera
considerado como falta grave y/o gravisima, segun los criterios establecidos para
la clasificacion de las faltas expuestos en el presente manual de convivencia. Por
lo anterior, se deben emplear mecanismos de defensa y/o solucién de conflictos
que no incluyan el golpear o herir a otros; acudir a un compafero, docente,
orientador o coordinador para que sirva como mediador.

k) No incitar o favorecer las peleas entre comparieros(as). Estos comportamientos
seran considerados como falta grave y/o gravisima, dependiendo de lo expuesto



en los criterios para la clasificacion de las faltas que estan enunciados en este
manual de convivencia.

I) No portar armas u objetos que puedan lesionar a los compaferos(as).

m)Amenazar, sobornar, extorsionar o utilizar cualquier mecanismo de intimidacion,
son formas de agresién; por tanto, no deben ser practicadas por los y las
estudiantes del Colegio. Estos comportamientos seran considerados como falta
grave y/o gravisima, dependiendo de lo estipulado en los criterios para la
clasificacion de las faltas expuestos en el presente manual de convivencia.

n) No inducir a practicas violentas, explotacion sexual, robo y/o al consumo de
sustancias prohibidas, son un delito y constituyen faltas gravisimas en el Colegio.

o) No ingresar o salir del Colegio sin autorizacion de rectoria, coordinacion y/o por
zonas diferentes a la porteria, ya que ocasionan dificultades de seguridad. Este
comportamiento constituira falta grave.

p) No prestar o facilitar prendas del uniforme para que personas ajenas al Colegio
ingresen al plantel. Su favorecimiento a este tipo de comportamientos se
considera como falta grave.

g) No portar, distribuir, realizar y/o utilizar material pornografico, ya que atenta
contra la integridad psicologica de los y las estudiantes. El emplearlo o inducir a
que otros lo hagan, constituira falta gravisima.

r) Evitar el fraude en cualquiera de sus manifestaciones (copia en evaluaciones,
alteracion, adulteracion o enmendadura en documentos oficiales del Colegio
tales como planillas, hojas de asistencia, observadores del estudiante, presentar
como suyo cuadernos o trabajos ya presentados por otros estudiantes, etc.), ya
que son considerados como falta grave y/o gravisima, dependiendo de lo
estipulado en los criterios para la clasificacion de las faltas expuestos en el
presente manual de convivencia

s) No organizar y/o participar en grupos que ejerzan violencia contra los otros o
practiquen comportamientos contarios a las pautas de convivencia, los derechos
o valores institucionales y/o a la legislacién Distrital o Nacional sera considerado
como falta gravisima.

t) No utilizar la red de Internet para difundir videos, fotos o cualquier tipo de material,
asi como para crear paginas, links o cualquier otro medio virtual o escrito, que
atente contra la dignidad e integridad de cualquier miembro de la comunidad
educativa. Sera considerado como falta grave o gravisima dependiendo de lo
estipulado en los criterios para la clasificacion de las faltas expuestos en el
presente manual de convivencia.



3.10. SOLUCION DE FALTAS Y CONFLICTOS,

RUTA PARA EL DEBIDO PROCESO

DEBIDO PROCESO
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3.10.1. FALTAS

El desconocimiento, desacato o las actuaciones contrarias a cualquiera de las
pautas de comportamiento presentadas en este manual de convivencia, la
normatividad distrital (cédigo de policia) y/o nacional (coédigo penal); dentro y/o fuera
de las instalaciones del Colegio, por parte de los estudiantes matriculados en la
institucion, sera considerada como falta y amerita la ejecucion de acciones
formativas y disciplinarias por parte del Colegio INEM SANTIAGO PEREZ.



3.10.2. CLASIFICACION DE LAS FALTAS.

La clasificaciéon de las faltas se realiza principalmente teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

Inobservancia de los valores institucionales; desacato ante los derechos y/o
incumplimiento de los deberes. Afectacion personal y/o grupal producida por la
falta. Gravedad de la actuacion segun la legislacion Distrital y/o Nacional. La
reiteracion en la comision de cualquiera de ellas. Ademas de acuerdo con el decreto
1965 de 2013 del Ministerio de Educacion Nacional las faltas se clasifican en tres
tipos:

3.10.3. TIPO | (Faltas Leves) Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar,
y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud. Entre ellas estan:

e Porte inadecuado del uniforme

e Ingresar de particular a la institucion

e Llegada tarde a clase

e Llegar tarde a la institucién

¢ Inasistencias injustificadas

¢ Indisciplina en el aula y en actos de la comunidad

e Uso de dispositivos electrénicos durante el desarrollo de las clases

¢ Inadecuada presentacion personal e higiene

e Falta de cuidado y mal uso de los recursos

e Portar el uniforme que no corresponda al horario establecido

e Porte de accesorios, tales como aretes grandes, mofias de colores, esmaltes,
piercing, gorras, bufandas, gafas no formuladas, etc.

e Organizar juegos de azar, rifas y todo tipo de apuestas que involucren a todos los
miembros de la comunidad educativa

e Ventas de cualquier elemento (dulces, galletas, manillas, etc)

e Irrespeto a cualquier miembro de la comunidad educativa

e Abandono de la clase sin autorizacién del docente

e Otras que estén contempladas segun la legislacidn Distrital y/o Nacional, asi como en
el decreto 1965 de 2013 del Ministerio de Educacion Nacional.

Se realizara el protocolo del debido proceso:



e Realizar el debido proceso para faltas leves, remitase a la figura anterior y
tenga en cuenta que este procedimiento lo realiza el docente y el director
de grupo.

e Luego de realizar el debido proceso, si la falta se repite o no se cumplen los
acuerdos del debido proceso (Faltas Leves), solicitar el apoyo de la
coordinacién y la orientacién Escolar.

eSuspension de uno a cinco dias, realizando el proceso pedagégico
respectivo y la remision a orientacion.

3.10.4. Tipo ll: (Faltas graves): Corresponden a este tipo las situaciones que no
revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafos al cuerpo o0 a la salud sin generar incapacidad

alguna para cualquiera de los involucrados

Entre las faltas de Tipo Il (Faltas Graves) estan las siguientes:
e Reincidencia en alguna de las situaciones tipo |
e Acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying),
« Agresion gestual, verbal, relacional y fisica que no cause incapacidad
« Consumo de alcohol, cigarrillo y sustancias Psicoactivas
« Discriminacion por raza, genero, credo u orientacion sexual
o Utilizacion de material pornografico
e Presentarse a la institucién bajo el efecto de alcohol o sustancias
psicoactivas
e Intimidacibn o amenaza a cualquier miembro de la comunidad
educativa
e No ingresar a la institucion sin conocimiento del padre, madre o
acudiente
o Fraude en evaluaciones y presentacién de trabajos
e« Oftras que estén contempladas segun la legislacion Distrital y/o
Nacional, asi como en el decreto 1965 de 2013 del Ministerio de
Educacién Nacional.

Se optara por:

eSuspension de uno a cinco dias, realizando el proceso pedagégico
respectivo y la remision a orientacion.

e Matricula en observacion, si lo Amerita.

eRemisién a la entidad de apoyo que corresponda segun el protocolo de
atencidn si es que existe, si lo amerita.



3.10.5. Tipo III: (Faltas gravisimas) Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar
gue sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos
en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en la Ley penal colombiana vigente.

Entre las faltas de Tipo Il (Faltas Graves) estan las siguientes:

Reincidencia en alguna de las situaciones tipo Il
Agresiones fisicas dentro y fuera de la institucion, portando el uniforme y que

generen incapacidad

Explotacion sexual

Hurto

Violencia sexual

Porte de cualquier tipo de armas

Consumir, portar, expender bebidas alcohdlicas y sustancias alucinégenas dentro

del colegio o en actividades institucionales externas

Falsificacidon de documentos
Otras que estén contempladas segun la legislacion Distrital y/o Nacional, asi como en

el decreto 1965 de 2013 del Ministerio de Educaciéon Nacional o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la Ley penal colombiana vigente.

Se optara por:

e Matricula en observacién y la remisiéon a orientacion.

«Remisién a la entidad de apoyo que corresponda segun el protocolo de
atenciodn, si es que existe.

«Si la falta es muy grave se remitira al comité de Convivencia Escolar, en
donde se decidira la permanecia del estudiante en el plantel.

3.11. PROCEDIMIENTO EN LA APLICACION DE CORRECTIVOS Y

SANCIONES

3.11.1. DEFINICION. Para aplicar cualquier correctivo o sancién se debe tener
en cuenta el debido proceso entendiéndose como tal, los pasos a seguir en el
analisis de los casos a la luz de las normas vigentes.

3.11.2. CRITERIOS. Para la implementacién de las diferentes estrategias
pedagogicas, bien sea correctivos o sanciones, se deberan considerar los
siguientes criterios:



a) La estrategia debe buscar la reparacion de los danos o la restitucion de los
bienes de quien haya resultado afectado por la accion.

b) La formacion de quien haya incurrido en cualquiera de las faltas contempladas
en el presente manual.

c) En caso de identificarse algun conflicto, la restauracion de la relacion afectada.

3.12 DEBIDO PROCESO.

3.12.1. FALTAS LEVES:

El profesor es la persona directamente responsable de la disciplina en su clase, en
sus turnos de acompanamiento o en situaciones en las que sea el primer
respondiente (todas aquellas en donde se entera o conoce el caso directamente
del afectado o afectada); por lo tanto, debe solucionar y aplicar los correctivos
cuando las faltas sean leves y ameriten seguir el orden del debido proceso, como
se establece en la respectiva ruta, siempre dejando el registro y evidencia fisica en
el observador. Este procedimiento se hace valido cuando el docente y el estudiante
dejan su nombre escrito de manera legible, a no ser que el docente haya decidido
su solucién de manera verbal como lo establece la ruta.

Si el estudiante reincide en la falta 0 no cumple el acuerdo al que se llegd, realice
obligatoriamente la anotacién escrita en el observador.

Si el estudiante es reincidente en la falta y usted como docente ya realiz6 el primer
llamado escrito, comunique al respectivo director de curso para que entre los dos
realicen el segundo llamado de atencidn escrito y citen al respectivo acudiente para
la debida atencion.

De la misma manera, si el docente y el director de grupo lo consideran necesario,
deben hacer la remision al departamento de orientacidn, pues la reincidencia en la
falta demuestra un conflicto de compromiso.

Como se observa anteriormente, la instancia de la coordinacién de convivencia solo
entra en la segunda parte de la ruta de atencién, para faltas graves y aun asi se
debe seguir el debido proceso.



3.12.2. FALTAS GRAVES Y/O GRAVISIMAS:

Cuando la falta sea grave o gravisima, el profesor debe comunicarlo por escrito al
respectivo Coordinador de Convivencia, dejando el registro escrito en el observador
y escribiendo junto con el estudiante sus nombres de manera legible, informando el
hecho, el procedimiento llevado a cabo y sugiriendo una posible accion formativa.

Ante el conocimiento de una posible falta grave o gravisima, el coordinador citara al
estudiante para comunicarle los cargos formulados, escuchar su versién y valorar
la falta. El coordinador determinara si la gravedad de la falta amerita convocatoria
del comité de convivencia, o por el contrario resolvera de plano la situacion segun
lo oriente el presente manual. Asignar la suspension de clase en periodo no mayor
a cinco (5) dias con su respectivo trabajo formativo y remision a orientacién, en caso
de que la situacién lo amerite y/o implementar matricula en observacion.
Seguidamente el coordinador citara al padre de familia o acudiente, para informarlo
de la falta cometida y sus implicaciones. Asi mism,o les comunicara de sus derechos
de presentar descargos, de solicitar las pruebas que estimen pertinentes para
establecer la realidad de su situacién y ser defendido. Este procedimiento se
realizara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la comision de la Falta.

Si la gravedad de la falta amerita convocatoria del Comité de Convivencia, el
Coordinador presentara el caso a dicho comité junto con lo analizado hasta el
momento, para que se pronuncie sobre el motivo de estudio y contara para ello
adicionalmente con el informe procedente de orientacion y asesor de seccién. Se
citara al estudiante y su acudiente, quienes seran escuchados por el comité de
convivencia y de la decision tomada por el Comité se levantara Acta, dejando
constancia de los votos a favor y en contra. El acta sera firmada por el presidente,
el secretario del Comité de Convivencia y el Personero Estudiantil (en caso de
ausencia del personero firmara un representante de los estudiantes).

Si el Comité de Convivencia encuentra que la falta es demasiado grave o gravisima,
y que ha generado un gran impacto negativo en la institucion, recomendara la
cancelacién del contrato de matricula y/o pérdida del cupo para el afio siguiente. En
tal caso, el coordinador de Convivencia remitira el Acta a Rectoria, dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes. El rector tomara las decisiones pertinentes, dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes de presentada el acta. En caso contrario, el



comité orientara actividades formativas para los implicados de lo cual quedara
constancia en las actas y se verificara su cumplimiento.

“La Educacion solo es posible cuando se da la convivencia y si la disciplina afecta
gravemente a ésta ultima, ha de prevalecer el interés general y se puede respetando
el debido proceso, separar a la persona del establecimiento Educativo. Ademas, la
permanencia de la persona en el sistema educativo esta condicionada por su
concurso activo en la labor formativa; la falta de rendimiento intelectual también
puede llegar a tener suficiente entidad como para que la persona sea retirada del
establecimiento donde debia aprender y no lo logra por su propia causa”. (ST-
316/94).

La Rectoria, con base en el informe del comité de convivencia, los soportes que
hayan sido allegados y verificando el debido proceso, podra determinar la
cancelacién de la matricula y/o pérdida del cupo para el ano siguiente. Emitira la
resolucidon correspondiente, notificando al padre de familia o acudiente y al
estudiante para su conocimiento y fines pertinentes.

La Rectoria citara al Consejo Directivo para el andlisis y revisién del caso en el
evento en que el padre de familia o acudiente interponga los recursos de ley.

En todo caso:

o El estudiante sera escuchado por el superior, ante quien se formulen cargos
sobre su comportamiento.

e Se le respetara el derecho a la defensa, ya sea por el Personero de los
estudiantes, por los Padres y/o acudientes, representante legal o por otras
personas que se considere autorizadas para hacerlo.

o Podra presentar los recursos que considere necesarios para su legitima defensa.

PARAGRAFO 1: Cuando el estudiante incurra en una falta grave y/o gravisima que
ponga en peligro la estabilidad de algun (os) miembro(s) de la Comunidad
Educativa, sera suspendido provisional e inmediatamente de la institucién mientras
se efectua el debido proceso. Esta suspension se dara con los debidos soportes y
haciendo claridad en que esta actuacion es de caracter preventivo y no podra
entenderse como sancionatoria. Sera determinado por el coordinador respectivo y/o
el rector.



PARAGRAFO 2: Partiendo de la presuncién de inocencia, todo miembro de la
Comunidad Educativa tiene derecho a que se le garantice el debido proceso.

El Consejo Directivo y el Rector acudiran a entidades de apoyo como la Comisaria
de familia, Bienestar Familiar, SED, DILE y demas entidades, para preservar el
orden y la convivencia pacifica.

3.12.3. CAUSALES ATENUANTES. Se consideran causales que atenuan la
responsabilidad del estudiante, las siguientes:

1. La edad, desarrollo mental, psicoafectivo, y evolutivo y sus circunstancias
personales, familiares y sociales, el como y el por qué ocurrieron los hechos.

2. Haber sido inducido o haber actuado bajo amenaza por parte de otra persona.

3.12.4. CAUSALES AGRAVANTES. Se consideran causales que agravan la
responsabilidad del estudiante las siguientes:

1. La reincidencia en la infraccion de deberes y/o faltas graves y gravisimas.

2. El efecto perturbador o nocivo que la conducta produzca en la comunidad
educativa.

3. Emplear en la ejecucion del hecho un medio, cuyo uso puede representar un
peligro para la comunidad.

4. Haber actuado con intencion y premeditacion.

5. Haber planeado la falta con complicidad de otras personas.

3.12.5. RECURSOS. En cualquier caso, el estudiante implicado tiene derecho a
interponer recursos de ley asi:



3.12.6. RECURSO DE REPOSICION. Se interpone ante la persona que
impuso la sancién bien sea ante el Coordinador de Convivencia, o
Rectoria, previa notificacion de la decisién. Este recurso sera
presentado por escrito dentro de los tres (3) dias Habiles siguientes a
la fecha de comunicacion de la sancidn y se le dara respuesta dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a su presentacion.

3.12.7RECURSO DE APELACION. Se puede interponer ante la instancia
superior de quien impuso la sancién, si no es atendido favorablemente
el recurso de reposicion. La instancia superior debe resolver el recurso
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

3.13. DE CONVIVENCIA

Frente a situaciones de quejas, reclamos o conflictos entre profesores y estudiantes,
se establecen las siguientes instancias, competencias y procedimientos:

3.13.1. LA CONCILIACION. Cuando sea procedente, segun la naturaleza del
caso, siempre debe acudirse a la Conciliacion.

Si un estudiante o un padre de familia observa alguna conducta de un profesor(a),
que le merezca atencion, queja o reclamo, se lo hara saber al mismo educador(a) o
al director de grupo. Si estos no le dan solucion, lo comunicaran asi:

e AL COORDINADOR ACADEMICO si es un caso académico; el coordinador
llamara al docente y buscara una concertacién dejando por escrito los acuerdos
a que han llegado.

« AL COORDINADOR DE CONVIVENCIA, si es problema disciplinario o de
convivencia, quien actuara de conformidad.

Si después de dialogo y mediacién con la Coordinacion no se llega a la solucion del
problema, pasara a la RECTORIA.

PARAGRAFO: Si la dificultad de los estudiantes es con otro miembro de la
comunidad educativa diferente a los docentes, deberan remitirse a las
Coordinaciones y/o a Rectoria.



3.14. PROTOCOLOS DE ATENCION:

1. Maltrato infantil por castigo, humillacién, malos tratos, abuso fisico, verbal y/o
psicologico.

Maltrato por incumplimiento de responsabilidades por parte de los adultos
Maltrato por trabajo infantil y sus peores formas, incluyendo mendicidad
Reclutamiento forzado de nifias, nifos y adolescentes en Bogota

Nifas, nifios y adolescentes victimas afectados por el conflicto armado
residentes en Bogota

6. Violencia intrafamiliar

7. Violencia sexual

8. Violencia contra la mujer por razones de género

9

1

Sl

. Casos que competen al sistema de responsabilidad penal para adolescentes
0.Nifias, nifios y adolescentes con presunto consumo de sustancias
psicoactivas - SPA
11.Embarazo adolescente, paternidad y/o maternidad temprana
12.Agresién y/o acoso escolar
13.Hostigamiento y/o discriminacién por condiciones étnicas, raciales y
orientaciones sexuales no normativas
14.1deacién o amenaza suicida
15. Intento de suicidio
16. Suicidio consumado
17.Conflictos asociados a la presencia de habitantes de calle en los entornos
escolares
18. Siniestros viales para establecimientos educativos



CONVENCIONES EN EL DIAGRAMA DE ATENCION

Entrada 1 Entrada 2 Eventos que normalmente dan
inicio a la ruta de atencidn
A 4
Pascenla Actividades que componen
atencion el proceso de atencién

Direccion de la ruta en todo
momento

Pregunta sobre la cual se toman

si decisiones en el proceso de
atencidn
PasoBenla
Paso A eln la atencion
atencion
Fin del proceso de
Fin atencién

Fuente: Modificado de SED (2014) Directorio de Rutas para la Atencion Integral de las situaciones criticas que
afectan las Instituciones Educativas Distritales.



PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO MALTRATO INFANTIL
POR CASTIGO, HUMILLACION, MALOSTRATOS, ABUSO FiSICO Y/O PSICOLOGICO

Diagrama de atencion

El NNA presenta sefiales de EI NNA o un tercero reportan
presunto maltrato fisico y/o presunto maltrato fisico y/o
psicologico psicolégico
l v

1. Identificar factores o 2. Obtener mas
indicadores de informacién sobre
presunto maltrato la situacion
infantil

éSe detecta

en el NNA
prelsunto éll;a sit;lacidén 3. Reportar en el
maltrato identificada -
fisicoy imlie Sistema de Alertas de
psicolégico? tipo IlI? la SED
| v
10. Contactar 4. Report‘arl"al Sistema de
f N I n
No inmediatamente a » “'5':‘, cla de
padres de familia y/o ‘elpl e.mlwotogflca ‘l.e a |
acudiente violencia Intratamiliar, e

maltrato infantil y Ia
violencia sexual = SIVIM
v

11. Establecer
acuerdo

5. Elaborar reporte
1

v

6. Notificar a padres de
¢Padre de familia y/o acudiente
familia y/o 12. Elaborar de' |I\|NA

acudiente
cumple reporte ¥ —
acuerdos? 7. Contactar a Policia de

Infancia y Adolescencia

¢El presunto
agresor es

integrante de
la familia del
NNA?

8. Remitir a la 9. Remitir al

Comisaria de Centro
Familia Zonal de ICBF

v correspondiente correspondiente
13. Realizar [ [
> seguimiento N
A
15. Realizar Fin

14. Adoptar e cierre del caso
implementar acciones > >

de promocion en el Sistema
P - v de Alertas
nrevencion

Diagrama 1. Protocolo de atencién para situaciones de presunto maltrato infantil por castigo, humillacién,
malos tratos, abuso fisico y/o psicolégico



PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO MALTRATO POR
INCUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDADES POR PARTE DE LOS ADULTOS

Diagrama de atencién

El NNA presenta sefiales
de presunto maltratopor
incumplimiento de
responsabilidades

El NNA o un tercero reportan
maltrato por incumplimiento de
responsabilidades

1. Identificar factores o v
indicadores de 2. Obtener mas
presunto »  informacién sobre
maltrato infantil la situacién

NO a situacis .
S 3. Reportar en el Sistema de
4 Alertas de la SED
|
v .

4. Reportar al Sistema de
vigilancia epidemioldgica de
la violencia intrafamiliar, el

maltrato infantil y la
violencia sexual — SIVIM
5. EIabor$r reporte
A
9. Contactar
inmediatamente a 6. Notificar g padres de
padres dé familia familia y/o &udiente del
y/o acddiente NNA
10. Establecer
acuerdo
7. Contactar a Policia de
Infancia y Adolescencia

11. Elaborar
reporte 8. Remitir al Centro
acuerdos? Zonal de ICBF
correspondiente

N 12. F.{ea.lhzar ‘

seguimiento

N
14. Realizar Fin

13. Adoptar e .
. . cierre del caso
implementar acciones de X —>
romocién y prevenciéon en el Sistema
P yp de Alertas

Diagrama 2. Protocolo de atencion para situaciones de presunto maltrato por incumplimiento de
responsabilidades por parte de los adultos



PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO MALTRATO
PORTRABAJO INFANTILY SUSPEORESFORMAS, INCLUYENDO MENDICIDAD

Diagrama de atencién

EI NNA presenta sefiales de EI NNA o un tercero reportan
presunto maltrato por trabajo presunto maltrato por trabajo
infantil y/o acompafiamiento infantil y/o acompafiamiento

v ——
1. Identificar factores
o indicadores de
presunto maltrato
infantil

2. Obtener mds dLas labores

informacién sobre

la situacion menor son de

tipo artistico,
cultural y
deportivo?

ik
desempefia
algun tipo de 15 afios o
labor? mas?

élasituacion

identificada

es tipo Il 0
tipo I1I?

3. Reportar en el Sistema
de Alertas de la SED

¢El menor
cuenta con ¢
permiso por

4. Reportar al Sistema de
vigilancia epidemioldgica de
la vialencia in‘riamiliar. el

Trabajo? VL

9. Contactar maltrato iMfantil y la
mmediaimente 3 violencia sexual — SIVIM
sl padres & familia
y/o acudiente
5. Elaborar
reporte
10. Establecer *
acuerdo 6. Notificar a padres de
familia y/o acudiente
del NNA

HECiRCE 7. Contactar a
familia y/o - .
RS Policia de Infancia y
cumple Adolescencia
acuerdos?

A 4

8. Remitir al Centro

LKl
11 Blaborar | Zonal de ICBF
reporte
correspondiente
A,
12. Realizar v
seguimiento |

13. Adoptar e 14. Realizar

Fin
implementar acciones | cierre Qel caso
de promociony en el Sistema

prevencion de Alertas

Diagrama 3. Protocolo de atencién para situaciones de presunto maltrato por trabajo infantil y sus peores
formas, incluyendo mendicidad



PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE
PRESUNTA IDEACION O AMENAZA

Diagrama de atencién

SUICIDA

El NNA presenta sefiales o El NNA expresa
indicios de presunta ideacion presunta ideacion o
0 amenaza suicida amenaza suicida

Un miembro de La Secretaria Distrital de Salud reporta
| a comunidad educativa y/o al establecimiento educativo una
un tercero reporta una ideacion o amenaza suicida de un NNA,
pres unta ideacion o identificada a través de cualquier
amenaza suicida de un NNA medio, incluida la linea 106

1. Identificar factores o
indicadores de presunta ideacion »| correspondiente de acuerdo a las caracteristicas

y amenaza suicida

2. Activar el protocolo de atencion

de la presunta ideacién o amenaza suicida

|

3. Brindar apoyo emocional para
contencidn de la ideacién o
amenaza suicida

4. Informar a pgdres de familia
y/o acudiente del NNA

v

5. Remitir a entidad de salud

6. Reportar en*el Sistema de
Alertas de la SED

'

7. Reportar en el Sistema de
Vigilancia Epidemioldgica de la

élaideacion o
a menaza
suicida

representa un
ri es go para el
NNA?

4. Informar a p$dres de familia
sm/n acudionte dol NNA

8. Realizar seguimiento

9. Adoptar e implementar acciones
de promocidn y prevencion

v

10. Realizar cierre del caso en el
Sistema de Alertas

Fin

Diagrama 4. Protocolo de atencion para situaciones de presunta ideacion o amenaza suicida



PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE
PRESUNTO INTENTO DE SUICIDIO

Diagrama de atencién

El padre de familia y/o acudiente . Un‘ miembro df!
del NNA reporta al EI NNA realiza un presunto la comunidad educativa o un
establecimiento educativo un intento de suicidio en el tercero reporta un presunto
presunto intento de establecimiento educativo intento de suicidio en el
suicidio fuera del establecimiento establecimiento educativo

:

éRecibié 2. Permanecer con el estudiante y
tratamiento asegurar la escena para evitar que se
flsnc? _v/o haga dafio
psicolégico en I

entidad de l l

salud?

4. Informar a padres
de familia y/o
acudiente del NNA

3. Brindar primeros
auxilios fisicos y

A 4

psicoldgicos
1. Solicitar reporte de l
atencion de la entidad de
salud donde fue remitido el 5. Solicitar ambulancia en salud
NNA mental a la linea 123
v

6. Asegurar la valoracion y
atencidn por parte de la
ambulancia

!

7. Remitir a entidad de salud

b
8. Identificar y activar el protocolo
de atencion correspondiente de
acuerdo a las caracteristicas del
presunto intepto de suicidio

+

¥

9. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED

v

10. Reportar en el Sistema de
< Vigilancia Epidemioldgica de la
ConductaSuicida- SISVECOS

11. Realizar seguimiento

12. Crear una mesa de trabajo
interinstitucional para abordaje del
caso

‘ Fin
13. Adoptar e implementar 14 i . del |
acciones de promocién y » . Rea izar cierre del caso en e
L. Sistema de Alertas
prevencion

Diagrama 5. Protocolo de atencion para situaciones de presunto intento de suicidio



PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO
SUICIDIO CONSUMADO

Diagrama de atencién

El padre de familia y/o acudiente del
NNA reporta al establecimiento El NNA comete presunto suicidio al
educativo un presunto suicidio fuera interior del establecimiento educativo

del establecimiento educativo

1. Asegurar escena, (solicite ayuda de
ser necesario)

!

2. Solicitar apoyo a la linea 123 y al
cuadrante de la Policia Nacional

v

3. Elaborar acta o reporte de la
situacion

v

4, Informar a padres de familia y/o
acudiente del NNA
1
v

.| 5. Reportar en el Sistema de Alertas de
la SED

6. Reportar en el Sistema de Vigilancia
Epidemioldgica de la Conducta Suicida
- SISVECOS

7. Crear una mjesa de trabajo
interinstitucional para abordaje del
caso

9. Adoptar e implementar
acciones de promocién y < 8. Acompainiar a la familia
prevencién

v

10. Realizar cierre del caso en el
Sistema de Alertas

Fin

Diagrama 6. Protocolo de atencion para situaciones de presunto suicidio consumado



PROTOCOLO DE ATENCION POR VIOLENCIA SEXUAL

Diagrama de atencion

EI NNA presenta sefiales o
i indicios de presunta
violencia sexual

EI NNA reporta que ha sido objeto de
un presunto acte de violencia sexual

Un miembro de la comunidad educativa y/o un
Tercero reporta una presunta situacion de
violencia sexual a NNA

Se identifica en flagrancia una presunta
violencia sexual y/o se conoce de una

l

1. Identificar factores o
indicios de presunta
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NO

v

pres unta situacion reciente
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‘ SEDyala
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Diagrama 7. Protocolo de atencién para situaciones de presunta violencia sexual

@




PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA AGRESION Y/O

ACOSO ESCOLAR

Diagrama de atencién

Un mi embro de la comunidad
educativa presenta sefiales o indicios
de presunta a gresidn y/o acoso escolar

Reporte de situacion de agresion y/o
acoso por parte de |os miembros de la
comunidad educativa o de un tercero

Se i dentifica en flagrancia una
pres unta a gresion o situacion reciente

1. Identificar factores o indicios de
presunta agresion y/o acoso escolar

2. Obtener mas informacién sobre la situacion
y de los involucrados

5l

éSe trata de

3. Evaluar estado fisico, emacional y material de la
persona objeto de la agresion y/o acoso escolar

v

4. Contactar los padres de familia y/o acudientes de los
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v
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Adolescentes
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18. Adoptar e implementar acciones de promacién
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Diagrama 8. Protocolo de atencién para situaciones de presunta agresion y/o acoso escolar



PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE EMBARAZO ADOLESCENTE, PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD TEMPRANA
Diagrama de atencion

Identificacién de factores o indicios de intencién o riesgo de embarazo | | HWOUMM#M*MM
d v/o 4 o

v

1. Obtener mis informacién sobre la situacién
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v
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5. Activar el protocolo de
atencién de presunta
violencia sexual
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establecidos I 6. Elaborar reporte ]

v

7. Contactar a los padres de familiay/o

acudiente del NNA

v
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v
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I
2 Y
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v
16. Realizar cierre del caso 14. Realizar seguimiento en los meses 1, 3,6y 9
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de la SED promociin v e evento obstétrico
Diagrama 9. Protocolo de atencién para sitt 1es de embarazo adol te, patemidad y/o maternidad temprana

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
Diagrama de atencion

Un mi dela i Un mi del; i i Agresién fisica y/o verbal a i del i en
presenta sefiales de presunta violencia 0 un tercero reporta una prsmta el establecimiento educativo por panedeun Inwam:edcl nicleo
intrafamiliar ituacion de violencia i familiar y/o se conoce de una reciente
1. Identificar factores o indicios de 2. Obtener mésinformacion sobre Ia 3. Solicitar poyo a2l line2 123y 21
presuntaviolencizintrafamiliar situacion cuzdrante de L2 Policiz Nacional
‘ 4. Contactar 2 un familiar L ‘

(diferente del agresor en caso de hacer
parte del nicleo familiar) |

I 5. Elzborar reporte
si

7. Activarel
protocolo de
2 tencion de presuntz
violencia sexual

intrafamilar?
6. Poner en conocimientode Iz Comisaria
de Familia correspondiente, CAVIF o CAPIV

NO

9. Reportar 2l Sistema de vigilanciz
epidemioldgica de la violencia
intrafamiliar, el maltrato infantily | 2
violencia sexual - SIVIM

8. Activarel
protocolo de
ztencion de presunto

maltrato infantil

10. Reportar en el Sistemza de Alertasde |2
SED en el caso que Iz violenciaseaen un
NNA

i

44 11. Realizar imi }
!

12. Ad Timol - 13. Realizar cierre del caso en el Sistema
| Adopraretimp ementars scciones '——> de Alertas de 1 SED en el caso que 2, —@
2 violenciassea en un NNA

Diagrama 10. Protocolo de atencién para sifuaciones de presunta violencia intrafamiliar




PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTOS CASOS QUE COMPETEN AL SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL
PARA ADOLESCENTES [SRPA)

Diagrama de atencion

2. Asegurar la integridad personal de
los afectados

|

3. Solicitar apoyo a la linea 123 y/o
Cuadrante de la Policia Nacional

1

1. Identificar factores o indiclos
del presunto caso de SRPA

4. Remitir a la entidad de salud

5. Contactar a los padres de
familia y/o acudi del 6. Elaborar reporte
adolescente
9. Realizar intervencién 7. Remitir al Centro
s I
pl ia parala dad [— ° Notl::acr:nm:éuisoolar Especializado para
en el sistema educativo Adolescentes (CESPA)
:
11. Adoptar e implementar
10. Realizar seguimiento — acclones de promocién y —’O
prevencién
Diag 11. P lo de atencion para situ de p fos casos que peten al S de Resp iidad Penal para Adol 1t

PROTOCOLO DE ATENCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES CON PRESUNTO CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS (SPA)

Diagrama de Atencion

| 2. Obtener més informacién
sobre I3 situacién

[

indklos de presunto
consumo de SPA

+

|S.Coou<mupadresdelmlu |I I 4. Remitir 2 la entidad de salud |

y/o acudiente del NNA

1 +
6. Repartar en el Sistema de
| ‘Alertas de la SED | 7. Elsborar reporte |
[ ]

9. Establecer ¢
10. Contactar a padres de con el NNA y padres de 8. Notificar al Centro
familia y/o acudientey familia y/o acudiente y dar Zonal del ICBF
establecer compromisos seguimiento
para prevenir el consumo

8. Notif al Centro
Zonal del ICBF
11. Realizar
seguimiento
l 12. Adoptar e 13, Realizar clerre del fn
I d cas0 en el Sistema de —O
NNA: Nife, Nk y Adslescente promocidn y prevencién Alertas de la SED

Diag 12. Protocolo de 6n de nifios, nifas y adol con p f de sustancias psicoactivas (SPA)




PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER POR RAZONES DE
GENERO

Diagrama de atencion

.

1. Identificar factores o indicios 2. Activar el protocolo de atencién 4. Reportaren el Sistemade Alertas
presunta violencia contra la cor de acuerdo a las dela SEO
mujer por razones de género caracteristicas de la agresion v
.1 S. Contactary sensibilizar a los
3. Obtener mds informacién sobre padres de familia y/o acudiente
la sitvacién 3
6. Elaborar reporte
6. Elaborar reporte port
v
v
7. Realizar sensibilizacién a la
7::;::" :ﬂ“::;“m .rl‘ presunta victima y brindar
brinds informacion
informacién
! v
9. Remitir a la Secretaria
8. Remitir al ICBFpara
omrmldce;;' ymln CAVIF, 10. Realizar seg; restablecimiento de derechos
l Fin
11. Adoptar e implementar acciones
deprmocinywevrcin s | e | (™
violencia de género
Diagrama 13. Protocolo de atencién para si de presunta viol contra la mujer por razones de género

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO HOSTIGAMIENTO Y/O DISCRIMINACION POR
CONDICIONES ETNICAS, RACIALES Y ORIENTACIONES SEXUALES NO NORMATIVAS

Diagrama de atencion|

1 3eetificar factaees o indicadores de peesunto I 2. Obtenar mis informacie sobre s situacdny 3. Solicitar apoyo 8 1 | s, 123 v/0 8 | cusdrante
lento y/o discriminacion escolar uunﬁuumu
2

4 mnhymm-hmu I
I S. Baborar reporte H ol carcany
6. Contactar » La Policia de Infancia y E N 8. Comtactar » La Fiscala Geraral de
Maom 12 Nacibn o URI mds cercana

I 7. wnammuw

9. Contactar Las padres de familia I
o
I i invelucrados |

12 Reportar ala Fiscalia
Genersl de L Nacisn o URI
i s cpreans

3
10 Reportar ol caso ol
Centro Zonal del ICBF de L3

11, Activae ol protocols
de a tencidn del Sistema

Mence presanto agresor Adolescentes

16. Adoptar
promocide y pravencién (Abordaje en ol ‘_{ 15, Reportar en el Sistems 14, Reportar a Inspeccién y Viptancia de
sula y estableces medidas de I

¥ de Aertas de la SED 12 SED y ala Personeria Distrital
fparaciny ao mpesdon) 13. Reportar ala Oficinn do

i 3.
‘ﬁ SED y 3L Personeria
Oistrital

" 18. Iniciar Lag pccicosa, 19. Realzar cierre del caso en
17, Realizar saguimianto al
| H m!"'“ ol Sisteema de Aertas
Diagrama 14, de para de p g ylo 6n por étnicas, y no

normativas



PROTOCOI.: DE ATENCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES VICTIMAS Y AFECTADOS POR EL CONFLICTO ARMADO RESIDENTES
EN BOGOT.

Diagrama de Atencion

v
1. Identificar el caso
S. Vincular/Actualizar el NNA al sistema 6. Remitir la familia al Centro Local
d Y8 rleelderecho a la de Atencién a Victimas més cercano
2. Entrevistar al NNA con educacion con apoyo pskcosocial y para mayor orientacién sobre la
un familiar, acudiente o glas p P oferta de servicios del Estado

en su defecto con un
Defensor de Familia

7. Activar el protocolo de

atencion correspondiente
4. Elaborar reporte
NO
»| 8. Realizarseguimiento
3. Orientar hacla
Personeria de la localidad
0 Defensoria del Pueblo
para tomar declaracién y fi
remitir a la UARIV n 9. Adoptar e implementar acciones de
pr on y pr 6n de las afec
O por la condicién de victima del conflicto
armado
Drag 15. Py de 6n de nifios, nifias y adole { y afectados por el conflicto armado d en Bogotéd

PROTOCOLO DE ATENCION PARA LA PREVENCION DEL RECLUTAMIENTO FORZADO DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES EN BOGOTA

Diagrama de atencién

|
A

3. Elaborar reporte de la amenazao | | 4. Contactar a los padres de familia y/o

1. Identificar y focalizar las Ginamicas

derlesgoy priortzac os de la identificacion del caso acud#mes
establecimientos educativos con
apoyo de la Policia Nacional, la
Secretaria Distrital de Seguridad, 5.C alas dade p la situacion
Convivencia y Justicia y la Alcaldia de (Defe de Familia, Policia Nacional,
Local. Secretaria de Seg d, C la yJusticia)
para que se active la Ruta de Prevencion en Proteccion

2. Divulgar la ruta sobre cémo actuar
en caso de que se llegara a presentar

alguna amenaza o riesgo
de reclutamiento 6. Activar el Protocolo de Atencién
para NNA victimas de conflicto
armado
7. Realizar seguimiento
Fin 8. Adoptar e Implementar acclones
de fortal [

P on
O— redes institucionales, socialesy
familiares

Diag 16. Py o de én para la p én del rect forzado de nifios, nifias y adolescentes en Bogotd




PROTOCOLO DE PREVENCION DE CONFLICTOS ASOCIADOS A LA PRESENCIA DE HABITANTES DE CALLE EN LOS
ENTORNOS ESCOLARES

Diagrama de atencion

x 5. Comunicar ala Local de Educacid
1. Identificar las dindmicas de riesgo y 4. Reportar el incidente y/o para que la de la situacién con
priorizar los establecimientos educativos dentificar los fl d ™ las autoridades del orden distrital competentes
con apoyo del Consejo Local de Gobierno y y con la Policia Nacional

el Consejo Local de Seguridad, con la
p de Policia ly autoridades l

del orden dlsmplcompetentes

2. Sensibilizar a los NNA sobre los

ciudadanos habitantes de calle desde
un enfoque de derechos,
cambiando los imaginarios

v
3. Conclentizar a los NNA de los
riesgos asociados con la habitabilidad
en calle, especialmente a la poblacién
en riesgo de habitar en calle.

6. Remitir y articular con el ICBF para el
restablecimiento de derechos de los
NNA habitantes de calle

7. Realizar

Fin

8. Adoptar e implementar acciones

con redes

institucionales, sociales y familiares.

A.O

alapr de

de calle en los entornos escolares



PROTOCOLO DE ATENCION DE SINIESTROS VIALES PARA ESTABLECIMIENTOS

EDUCATIVOSDEL DISTRITO CAPITAL

Diagrama de atencion

Ocurrencia de Siniestro y/o evento vial con
miembros de la Comunidad Educativa en
rutas de transporte escolar

Ocurrencia del evento vial en el trayecto de la casa al
Establecimiento Educativo o viceversa

Una institucién u organismo informa sobre
la ocurrencia de un accidente en un
miembro de la comunidad educativa

¥

1. Establecer la clase de evento vial, y
su gravedad

<Es con

muertos
[

heridos?

2. Activar PAS: PROTEGER

v

3. Activar PAS: AVISAR, Contactar
inmediatamente a la Linea 123 o #767
y reportar la coordinador del servicio

de transporte en el establecimiento
educativo

v

4. Activar PAS: SOCORRER El personal
debe estar capacitado en primeros
auxilios para dar la primera atencion

¥

1. Establecer la clase de evento vial, y
su gravedad

ocurrir?

5. Reportar a la linea 123

¥

6. Remitir a la victima a la Entidad de
Salud mas cercana

k.

7. Contactar a los padres de familia

y/o acudiente de la victima

v

8. Informar y documentar

v

9. Reportar el caso en el Sistema de
Alertas de la SED y/o Talento Humano

v

13. Realizar cierre del
caso en el Sistema de
Alertas de la SED

@

12. Realizar
saguimiento al caso

11, Generar lecciones
aprendidas y buenas practicas

[ 10. Investigar y Analizar

Diagrama 18. Protocolo de atencion de siniestros viales para establecimientos educativos del

Distrito Capital




3.15.RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS A ESTUDIANTES

El buen comportamiento garantiza la sana convivencia, el buen rendimiento
académico, el cumplimiento de los deberes, la exigencia de los derechos y la
complacencia de los logros obtenidos.

El colegio Inem Santiago Pérez otorga estimulos a los estudiantes, cuando se
distinguen por su buen rendimiento académico, comportamiento social y espiritu de
colaboracion en la vida del plantel, o0 que sobresalgan en los certamenes sociales,
culturales, cientificos y deportivos. Entre otros estimulos tenemos:

% Ser elegido para la 1zada del pabellén nacional o de la bandera del colegio en los
actos especiales.

% Ser elegido representante de curso.
+ Inclusién en el cuadro de honor a quienes ocupen el primer puesto de cada grupo.
+ Otorgamiento de menciones honorificas.

% Otorgamiento de delegaciones, comisiones y representacion en eventos
culturales, deportivos o cientificos de caracter regional, nacional o internacional.

% Mencién de Honor al bachiller que haya obtenido el mayor puntaje en el examen
de Estado ICFES.

+ Participacién en salidas pedagdgicas.
% Medalla Santiago Pérez para el mejor bachiller

+» Reconocimiento a los cursos que muestren su superacion en términos de
rendimiento académico, de evasion de clase y de desercion escolar.



3.16 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ESTUDIANTES

e Cuando el estudiante falte a clases por evasion o ausencia sin justificacion
alguna, el docente y/o el director de curso comunicaran al padre de familia en
primera instancia, como establece la resolucion 1740 de 2009 al padre de familia,
y pondra en marcha el debido proceso para faltas leves

Se cita la respectiva Resolucién: Articulo 5°. _ Procedimiento para garantizar
la permanencia de la poblaciéon en edad escolar y su retencién en el sistema
educativo. Con el fin de garantizar la permanencia de los estudiantes en los
colegios, se establece el siguiente procedimiento:

a. Deteccién. Ante la ausencia injustificada del estudiante a clase o durante un dia
al colegio, el director de curso se comunicara de manera inmediata con el padre o
representante legal del menor para establecer las causas de la inasistencia y
procurar el regreso del estudiante al colegio a la mayor brevedad posible.

b. Configuraciéon de la desercion escolar. Si el estudiante deja de asistir de
manera injustificada durante tres (3) dias consecutivos al colegio, el director de
curso informara al Coordinador o Rector quien determinara la existencia de
desercion. El director de curso citara al padre o representante del nifio, nifia o
adolescente, con el fin de llevar a cabo una reunion. Se podra citar hasta tres (3)
veces al padre o representante del menor, de lo cual se dejara constancia escrita.

e Sidespués de hacer el debido proceso continua la inasistencia a la institucion o
por evasion a clase, se informara a Coordinacién y/o rectoria para proceder de
conformidad con la normatividad vigente.

e Los padres de familia seran remitidos a la Comisaria de familia, ICBF, defensor
de familia, o cualquier otra autoridad competente, si no cumplen con sus deberes
para con sus hijos ordenados en la Constitucién Nacional, el Codigo de la infancia
y adolescencia y el presente Manual.

e Si se presenta el estudiante al Colegio sin uniforme o incompleto, se le llamara
la atencion y el docente registrara esta novedad en el observador; si reincide en
esta falta, se citara al padre de familia y/o acudiente siguiendo el debido proceso
de las faltas leves.



e Sia pesarde lo anterior persiste en no portar el uniforme, se pasara con el debido
proceso a faltas graves por reiteracion de la falta e incumplimiento de
compromisos, tomando la determinacion que se dé en este manual.

e Expedicion de excusas: Los padres de familia y/o acudientes deberan
presentarse ante la coordinacion de convivencia a solicitar la excusa respectiva
ante la ausencia de sus hijos y/o acudidos, en el horario establecido para tal fin.
Unicamente seran expedidas si se soportan con incapacidades médicas o
documentos oficiales que justifiquen la ausencia.

e En todo caso la solicitud de excusa debera ser realizada dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la fecha en que el estudiante regresa a clases. Ademas, el
estudiante tiene un plazo maximo de 3 dias habiles para hacer firmar el formato
de excusa por parte de los docentes correspondientes. La excusa perdera su
validez si el estudiante no realiza dicho tramite.

e Autorizacion de salida durante la jornada escolar. Se permitira la salida de
un estudiante de la institucién, unicamente con la persona que aparezca como
responsable en la hoja de matricula y control disciplinario del estudiante, o con
un mayor de edad expresamente autorizado por la misma a través de medio
escrito. Es responsabilidad de la familia mantener actualizados los datos.

¢ Realizacion de salidas pedagédgicas. Las actividades y salidas pedagodgicas
organizadas por los docentes, deberan contar con la colaboracion del asesor de
seccion, asi como del visto bueno de los padres de familia o acudientes, la
coordinacion de convivencia respectiva, la coordinacion académica y el aval de
la rectoria.

Para las salidas pedagdgicas de los estudiantes dentro o fuera de la ciudad se
requiere que estos porten el uniforme, el carné estudiantil, el documento de
identidad, asi como la autorizacion del padre de familia y/o acudiente. Quien no
cumpla con los requisitos, NO podra participar de estos eventos.

Solamente seran permitidas las salidas pedagdgicas interdisciplinarias, previa
presentacion y aprobacién del plan correspondiente en la coordinacion académica
y/o rectoria.

NOTA: La presentacién oportuna de la excusa da derecho al estudiante a solicitar
que se le efectuen las evaluaciones y demas actividades académicas que hubieren



sido realizadas durante la ausencia justificada. El estudiante que no adelante el
proceso anterior, no se le autorizara la reposicion de las evaluaciones adelantadas
y asumira las consecuencias académicas que ello le genere. La Coordinacién de
Convivencia informara al padre de familia, acudiente y/o representante legal de la
ocurrencia de estos hechos. No se justificaran ausencias fuera de los términos
establecidos. Igualmente, no se justificaran ausencias por evasiéon de clase ni
retardos (a excepcion de aquellos retardos ocasionados por fuerza mayor,
sustentados por los padres o acudientes).



3.17 ADMINISTRACION DE ESTUDIANTES DESDE Y PARA LA ORIENTACION
ESCOLAR

RUTAS Y PROTOCOLOS DE ATENCION DEL AREA DE ORIENTACION.

RUTAS DE ATENCION
AREA
ORIENTACION

RECONOCIMIENTO DE LA 3 LAS ABORDA O SON
SITUACION REMITIDAS A

Las situaciones relacionadas con:
-problemas personales y
familiares.

-Sexualidad

-Consumo de SPA

-Estados del &nimo EL AREA DE
-Problemas de comportamiento ORIENTACION
significativos

-Valores y derechos
-Orientacion vocacional

FUENTE EE—

*Docentes (directores de
grupo o aula)
*Coordinadores (convivencia
0 académicos)

sfamiliar

sestudiante

*Conocido

*Rectoria

*Estudios de entornoy
convivencia

Cuando se detecta una situacion hay cuatro

componentes desde donde se puede abordar y manejar
| §

Deteccién anticipada de situaciones que Estrategias orientadas al aprendizaje de
puedan: capacidades ciudadanas:

- Alterar las relaciones armoénicas en el - ldentidad
S contexto escolar. - Dignidad y derechos
w | - Alterar el desarrollo integral del estudiante. | - Deberes y respeto por los demads
o Con el fin de: - Sentido de la vida, el cuerpoy la g
&]- Construir herramientas pedagdgicasy naturaleza
ejercicios que promuevan el valor de la - Participacion
diversidad y el manejo adecuado de -Sensibilidad y manejo emocional

conflictos.

- Fortalecer las habilidades de afrontamiento,

solucién de problemas y toma de decisiones,
g

ante situaciones de riesgo.

- Facilitar e impulsar cambios favorables para | Son las acciones encaminadas a asegurar
las condiciones de convivencia dentro de la la efectividad de los procesos:
institucion. - Seguimiento orientacion

- Orientar a los estudiantes y sus familias - Apoyo interinstitucional

cuando hay una dificultad particular. - Seguimiento y apoyo de la red de apoyo
-Orientacidn psicosocial. Manejo de familiar.

probleméticas ya existentes. -Participacion en las actividades de
formacion y prevencion.

OLNIINVNVANODV

Existen los siguientes procedimientos para cada componente




PREVENCION

IDENTIFICAR RIESGOS

*Seleccionar las situaciones a las que la comunidad escolar
son vulnerables.

eldentificar las herramientas que se deben reforzar o
desarrollar para prevenir situaciones conflictivas que afecten
a la comunidad de manera individual o grupal.

> ESTRATEGIAS

*Sensibilizacion

*Campaiias educativas

*Socializacion

*Eventos ludicos

*Expresiones artisticas

*Actividades de prevencion y promocion de la salud mental y
fisica

GENERAR PLAN DE

ACCION

FORMACION

Disefiar o seleccionar proyectos u planes que brinden:
*Herramientas de afrontamiento, toma de decisiones y
solucién de problemas.

*Conocimiento sobre factores de riesgo y de proteccion.
*Conocimiento de problematicas y como prevenirlas.
*Respuesta a inquietudes y curiosidades de la comunidad
educativa.

Este plan debe responder a la prevencion de las situaciones

inidentificadas.

SELECCIONAR
TEMATICAS

*Segun las necesidades de la poblacidn se escogen las
temdticas a trabajar (sexualidad, orientacién vocacional,
proyecto de vida, desarrollo personal, entre otras) las cuales
todas se trabajan fomentando valores y capacidades
ciudadanas.

—> ESTRATEGIAS

GENERAR PLAN DE
ACCION

eLecturasy talleres

«Cine foros y Videos

*Charlas o conferencias

eInteraccion ludica, exposicion a situaciones reales

* Definir las actividades que responderdn a cada temética,
teniendo en cuenta que tengan un cadena, continuidad y

| relacion pertinente. Esto para garantizar los aprendizajes.




— APOYO PSICOSOCIAL

N

ACOGIDA *Intervencion en crisis cuando sea necesario
*Construccion del vinculo de confianza
*Establecer los acuerdos de confidencialidad

ESTRATEGIAS *Entrevista con el estudiante

*Entrevista con red de apoyo
Triangular y analizar la informacion recogida

DEFINIR LA ehistoria

SITUACION *hechos y causas
srecursos y oportunidades de apoyo
~afectaciones psicosociales
eactores relevantes

PLAN DE ACCION *Priorizar la afectacion psicosocial (cognitiva, emocional y

= ACOMPARNAMIENTO

relacional)

*Construir redes de apoyo estratégicas al rededor del
estudiante

*Definir estrategias de apoyo psicosocial

—

A LOS COMPONENTES
DESDE LO INTERNO

Se acompafian de manera interna con:

Intervencion en crisis y asesorias individuales y trabajos
formativos

*Escuela de padres y proyectos transversales

*Trabajo entre areas por logros y metas comunes.

*Se activan las redes de apoyo pertinentes

A LOS COMPONENTES
DESDE LO EXTERNO

Para llevar a cabo cada proceso se tienen en cuenta:

eLas alianzas interinstitucionales y los apoyos de entidades.
*Los proyectos distritales y convenios que se encuentren.
*Activacion alerta estrategia RIO

*Remision a EPS

*Canalizacion Hospital

SEGUIMIENTO A LOS
PROCESOS

*Realizar constantemente retroalimentacion de el trabajo que
se realiza por parte de otras instituciones.

*Evaluar el impacto de las actividades desarrolladas por el
equipo de orientacion.

*Generar cambios para mejorar segun los resultados

Rutas de apoyo externo

Vv




El procedimiento para cualquier situacion relacionada con la
orientacion y sus acciones es elevar la alerta respectiva.

3.17.1 PROCEDIMIENTO EN ACCIDENTALIDAD ESCOLAR

En el momento de presentarse &l accidente escolar, usted
como primer respondiente debe evaluar la situaciony
determinar la gravedad.

Accidente simple que no requisre Accidents grave que presenta

inmovilizacion, ni perdida de fractura, pérdidade conocimiento,

conocimiento, ni herida abierta y/o heridaabiertaprofunda.
profunda.

Llamar acudiente & . Llamar de manera

informar la situacion. inmediata al 123 y solicitar

Diligenciar el Aca de servicio de médico y/o

notificacion de accidentes ambulancia.

escolares (vigencia Agosto . Llamar acudiente &

de 2018 informar la situacion.
Diligenciar el Aca de
notificacion de accidentes
escolares (vigencia Agosto
de 2018
Explicar al padre el proceso
para el rembolso del dinero
que proceda de la urgencia
en caso de consideraro
necesario, haciendo
entrega del memorando
emitido por l1aSED.

Informe a su Orentador con una
copia del Acta de notificacion de
accidentes yadiligenciada con el fin
de subir la alerta al sistema de la
SED y asit el estudiante  sea
atendido en la red publica.




3.18 ADMINISTRACION DE ESTUDIANTES EN LOS SERVICIOS

REGLAMENTOS ESPECIFICOS DE SERVICIOS

3.18.1. REGLAMENTO COMEDOR ESCOLAR

Para prestar un buen servicio en el comedor escolar la Comunidad educativa
establecio el siguiente reglamento:

El comedor escolar prestara el servicio de comida caliente asi:

DESAYUNO:

Jornada Mafana:
Secundaria y Media de 6:30 a.m. a 6:55 a.m.

Preescolar y primaria de 7:00 a.m. a 8:00 a.m.

ALMUERZO:

Jornada tarde:
Educacion basica secundaria de 12:00 m. a 12:25 m.

Preescolar y primaria: 1:00 p.m. a 2:00 p.m.



ALMUERZO DE ESTUDIANTES DE EDUCACION MEDIA:
12:30 M a 1:00 p.m.

DOBLE BENEFICIO. Se considera el doble beneficio para los estudiantes de
jornada unica (décimo y undécimo), estudiantes con diagndstico de desnutricién,
madres gestantes y lactantes, estudiantes que pertenezcan a alguno de los grupos
artisticos, culturales, deportivos y académicos, que participen de ellos en contra
jornada.

Para el funcionamiento de nuestro comedor escolar, se requiere de la colaboraciéon
de todos y en especial de los cursos asignados cada semana para colaborar en el
comedor escolar y los docentes del turno de acompafnamiento.

Se consideran FALTAS LEVES:

o Entrar y salir desordenadamente del comedor.

e Hacer uso inadecuado de los utensilios.

« Entrar al comedor con objetos no permitidos (balones, patinetas, juguetes, etc.)
e Permanecer mal sentados o columpiarse en la silla.

e Hacer ruido, gritar o hablar en voz alta con estudiantes de otras mesas.

o Presentarse sin uniforme y sin carné.

« No hacer la fila correspondiente para acceder al servicio.

o Dejar la bandeja en la mesa y no llevarla al descomedero.

o Cualquier otra conducta que afecte el respeto, la integridad o la salud de las
demas personas.

Correctivos:

e Llamado de atencién verbal o escrito por parte de los docentes y directivos
docentes.

« Realizacion de tareas formativas relacionadas con la falta cometida. (Carteleras,
ayudar a controlar el acceso, colaborar en el aseo o en el descomedero, entre
otros.)



o Suspension temporal o definitiva del servicio.

FALTAS GRAVES

Se consideran faltas graves:

¢ La acumulacién de faltas leves.

o Desobedecer las indicaciones de los docentes, directivos docentes y personal de
servicio.

o Deteriorar o danar las sillas, mesas o enseres del comedor.
« Asistir al comedor evadiendo la entrada a clase.

e Arrojar la comida al piso o0 a los compafneros.

e Sacar la comida del comedor.

« Botar en lugar diferente al descomedero los alimentos.

» Agredir de palabra o de obra a los docentes, directivos docentes, o a cualquier
otro miembro de la comunidad.

CORRECTIVOS:

o Citacion al acudiente y firma de compromisos por parte del estudiante y su
acudiente.

« Perdida del doble beneficio en cuyo caso se les retendra el carné.
o Suspension definitiva del servicio.

e Las demas que contempla el presente manual para las faltas graves.



3.18.2 REGLAMENTO RUTA ESCOLAR

COMPROMISO DE LOS PADRES

¢ Obtener informacién sobre el servicio de transporte escolar.

e Suministrar informacion veraz en los formatos de aceptacién del servicio.

¢ Reconocer e identificar el numero de la ruta asignada y los horarios establecidos.

¢ Reportar oportunamente por escrito al Colegio y a la monitora, las anomalias que
observen en la prestacion del servicio de transporte escolar.

e Entregar y recibir diariamente y en forma oportuna, conforme a los horarios
establecidos a los estudiantes en los paraderos autorizados.

e Cuando por alguna circunstancia el alumno sea retirado del Colegio por el padre
de familia, éste debera informar a la monitora o a la coordinadora de rutas, para
evitar el retardo e incomodidad de los padres que se encuentran en los paraderos
esperando a su hijo.

¢ Asistir a las citaciones que haga el colegio, cuando el estudiante presente en
forma consecutiva mal comportamiento dentro de la ruta.

e Mantener siempre una comunicacion respetuosa y cordial con todo el personal
que interviene en la prestacion del servicio tales como Coordinadora,
interventora, monitora y conductor.

e Ser un ejemplo constante para su hijo en el uso adecuado de las sefiales de
transito.

e En caso de no abordar el vehiculo por llegar tarde al paradero, la familia asumira
el transporte del estudiante y respondera al colegio de acuerdo con las
repercusiones que sobre incumplimiento del horario se llegasen a presentar. (No
esta autorizado el uso de otra ruta diferente a la asignada por la DILE).

e Reportar por escrito el dia anterior, a la coordinadora de rutas del establecimiento
0 a la monitora, cuando por alguna causa el alumno no haga uso del servicio.

e Autorizar por escrito a la persona responsable de recibir en el paradero al
estudiante. En caso de cambio, esta persona debera presentar por escrito y en
forma personal a la monitora de la ruta y al coordinador de la Institucion dicha
autorizacion.



COMPROMISO DE LOS ESTUDIANTES
En el Paradero:

* Reconocer e identificar el numero de ruta asignada y el nombre de la monitora.

» Portar diariamente el uniforme y la identificacion del Colegio.

* Llegar al paradero autorizado por la DILE oportunamente antes de la llegada del
vehiculo, teniendo en cuenta los horarios establecidos.

* Los estudiantes deben llegar puntualmente a la hora prevista; si los alumnos se
guedan y no abordan el vehiculo, los padres del menor deberan asumir los gastos
del desplazamiento.

* Abordar el vehiculo en forma ordenada, respetando el orden de llegada y
atendiendo siempre las instrucciones dadas por el monitor de la ruta.

* Descender del vehiculo en forma ordenada y uUnicamente en el paradero
asignado, en el momento en el que el automotor esté debidamente situado.

* Abstenerse de las conductas y comportamiento contrarios a la convivencia
ciudadana.

En el Vehiculo

» Acatar la orientacién que sobre el recorrido y el buen comportamiento les indique
la monitora y/o conductor del vehiculo.

* Mantener respeto con los compaferos, conductor y monitora, quedando
prohibido el uso de expresiones incorrectas y muestras de agresividad, como los
golpes dentro del vehiculo.

» El puesto asignado a cada alumno es fijo y NO SE ACEPTAN cambios sin previa
autorizacion de la monitora; si el puesto resulta rayado o roto, el alumno debera
pagar por los dafnos.

* Mantener comunicacién permanente con la monitora, quien es la persona
encargada de solucionar directamente cualquier inconveniente presentado
dentro del vehiculo.

* El servicio de ruta escolar es de uso exclusivo de los estudiantes del INEM
SANTIAGO PEREZ SEDE A Y SEDE B; por tanto, estad prohibido el
acompanamiento de los padres o madres de familia u otras personas distintas a
alumnos y monitora.

* El alumno SOLO se recogera y dejara en los sitios asignados previamente.

» Cuando por algun motivo se suspendan las clases y se envien los alumnos a la
casa, estos deben permanecer en el colegio hasta que la ruta los recoja. Mientras
permanezcan los alumnos en el colegio, no deben causar indisciplina.

* Es responsabilidad del padre que el nifio (a) de PRIMARIA sea recogido SOLO
por un adulto en los paraderos asignados.



* No se permite el uso de radio en alto volumen, ni el uso de otros objetos que
perturben la tranquilidad o distraiga al conductor durante el recorrido.

» Para evitar accidentes el alumno obligatoriamente debera utilizar el PUENTE
PEATONAL.

* Los recorridos de regreso se inician de forma inmediata finalizando la jornada
escolar. El padre de familia y el estudiante se hara responsable por no abordar
la ruta en forma inmediata.

» Las faltas del afio anterior se acumularan para el presente afo.

» Prohibido consumir cualquier clase de alimentos. Bebidas alcohdlicas, fumar y
usar sustancias alucinégenas y el porte de armas en el vehiculo.

* No se permite transportar alumnos bajo los efectos del alcohol o sustancias
alucindégenas; éstos seran entregados al CAl.

» Abstenerse de conductas de riesgo que pongan en peligro su integridad fisica o
la de los demas usuarios tales como: sacar la cabeza o los brazos por la ventana
del vehiculo, lanzar objetos 0 malas expresiones a peatones u otros vehiculos.

» Mantener el movil en perfecto estado de aseo.

* No deben ir estudiantes de pie ni jugando.

* Abstenerse de bajarse o subirse en paraderos diferentes al asignado o cambiar
de ruta, sin la autorizacion escrita del padre o del coordinador del servicio.

» Asistir al Colegio. En los casos de fuerza mayor que impidan asistir al Colegio,
se aceptara un maximo de diez (10) inasistencias durante todo el periodo
académico. Si el beneficiario supera las diez (10) fallas injustificadas durante el
afo escolar, sera retirado automaticamente del servicio.

CAUSALES DE PERDIDA DEL CUPO EN LA RUTA ESCOLAR:

Los estudiantes perderan el cupo en la ruta escolar por alguna de las siguientes
causales:

a) Presentacion de la solicitud con documentacion falsa.

b) Superar diez (10) inasistencias injustificadas a las actividades escolares en el
afno.

c)Traslado de residencia o de colegio que implique una distancia menor a dos (2)
kilbmetros entre los dos o que el nuevo Colegio no cuente con el servicio.

d) Cambio de jornada.
e) Promocion al grado 8° en el caso de los beneficiarios con cupo en ruta urbana.
f) Obtencion del titulo de bachiller en los beneficiarios con ruta rural.



g) Haber sido reportado en tres (3) ocasiones por comportamientos de indisciplina
gue pongan en riesgo la seguridad, o afecte el servicio de las rutas escolares.

h) Haber sido reportado una (1) vez por agresioén hacia otro estudiante, monitor o
conductor, o por dafios fisicos a la ruta escolar en cuyo caso debera asumir los
costos de los danos ocasionados.

i) Por agresién de los padres y/o acudientes del beneficiario al personal vinculado
al programa de transporte escolar de la SED, o por obstaculizar el desarrollo
normal de la ruta. En todo caso, la agresion debe ser debidamente documentada
ante el ente competente.

j) Pérdida del afio escolar.

PARAGRAFO: Los estudiantes de grado 7° que incurran en el literal g) o h), no
podran articular la continuidad del beneficio en la modalidad de transferencia
econdmica "Subsidio de Transporte".

El incumplimiento de cualquiera de los COMPROMISOS arriba mencionados puede
ocasionar la suspension temporal o definitiva del servicio para los alumnos usuarios
de la ruta. Incurrir en tres (3) reportes de mal comportamiento, indisciplina,
agresion, o falta a cualquier norma establecida en el manual de convivencia
sobre el servicio de transporte escolar sera causal de pérdida de este
beneficio.

4 DESCRIPCION DE SERVICIOS

El colegio INEM SANTIAGO PEREZ a través de sus dependencias, ofrece a sus
estudiantes servicios especiales para contribuir a su bienestar y desarrollo integral,
tales como: Orientacion Escolar, atencién a nifios con necesidades educativas
especiales (Limitacion Cognitiva Leve y moderada), comedor escolar y Servicio
Social estudiantil, escuelas de formacion deportiva, escuela de Taekwondo, grupo
de danzas, teatro, club de ajedrez, banda marcial, orquesta experimental
(instrumentos de viento y percusion) porrismo, orquesta de camara ( viola, violin,
violonchelo), emisora escolar, orquesta tipica (tiple, guitarra, bandola, requinto e
instrumentos de percusién), entre otros.

4 1. Orientacion escolar

Esta dependencia dinamiza procesos de desarrollo psicologico, pedagdgico y
social, a través de proyectos significativos



Funciones:

Facilitar los procesos de adaptacion e integracion a la Institucion asi:

® N o o

11.
12.

13.
14.

15.

Atender a estudiantes, profesores y padres de familia.
Estimular la participacion y el liderazgo.
Promover actitudes y comportamientos favorables a la sana convivencia y que
contribuyen a la solucion de conflictos.
Favorecer el buen desempefio académico, por medio de la formacion de habitos
y técnicas de estudio.
Estimular la autonomia para tomar decisiones académicas y personales.
Acompaniar en el proceso de construccion del proyecto de vida.
Fortalecer la funcién formadora de la familia.
Desarrollar programas de prevencion en drogadiccion, alcoholismo, tabaquismo
entre otros.
Desarrollar programas de educacion sexual.
. Estimular la salud fisica y emocional con el fortalecimiento de valores y
autoestima.
Apoyar a los docentes en el proceso de direccion de grupo.
Hacer acompafnamiento al comedor escolar, siendo los encargados del enlace
entre la empresa prestadora del servicio y el colegio, ya sea para la solicitud del
servicio a para la cancelacion del mismo.
Coordinar las rutas escolares.
Identificar problemas individuales y familiares en los estudiantes, elaborando
estrategias de seguimiento y evaluacion con los docentes.
Apoyar los procesos que brinde bienestar a los estudiantes.
16.Los docentes orientadores seran asignados a las coordinaciones de
convivencia de grados y jornadas especificas, pero podran ser requeridos
por cualquier coordinacion para el acompafiamiento académico o
profesional, cuando este sea absolutamente necesario.
17.Acompanamiento para la eleccion de especialidad en los grados novenos de
ambas jornadas, segun como corresponda.

Paragrafo 1: Asi mismo, estas funciones se modificaran o se acoplaran segun las
resoluciones vigentes legales para el afo lectivo, pues las anteriores fueron
establecidas por acuerdos anteriores a la resolucion vigente.



¢ Quiénes pueden ser remitidos a este servicio?

= A este servicio seran remitidos todos los estudiantes que sean suspendidos;
lo hara la respectiva coordinacion de convivencia.

» Los estudiantes que tengan dificultades académicas, segun criterio de la
coordinacion académica.

= También podran ser remitidos por cualquier docente, siguiendo el debido
proceso y por solicitud de apoyo de los padres de familia.

El procedimiento para remitir al estudiante por parte de un docente es:

e Conocer el caso.

e Pedir una hoja de remision a orientacion.

« Llenar la hoja explicando qué estrategias empleé frente al caso.

e Firmar el documento.

o Entregarlo en la orientacion escolar respectiva del grado, para realizar el
proceso o0 seguimiento pertinente.

El o los estudiantes seran atendidos de la siguiente manera:

e La orientacion escolar avisara oportunamente al docente, cuyo periodo de
clase coincida con la hora de la cita del estudiante a esta dependencia.

o El estudiante asistira puntualmente a la charla.
e Se empleara el tiempo justo para no eludir los compromisos académicos.

« Presentar al docente la constancia de atencién con firma del orientador y el
tiempo empleado. (Formato especial).

El servicio de orientacion contribuye a la formacion integral del educando y es un
valioso apoyo en los procesos formativos de la Comunidad Educativa,
especialmente de los estudiantes con dificultades académicas y/o de convivencia.

4.2. Ayudas educativas y audiovisuales

La Instituciéon cuenta con una dependencia encargada de apoyar el proceso de
aprendizaje e informacién a los estudiantes, mediante ayudas como: equipos de



proyeccion, sonido y filmacién, aparatos de multicopiado, videos, elementos para
afiches, carteleras y material bibliografico.

4.3. Programa de apoyo a la inclusién escolar de estudiantes con discapacidad

El Colegio cuenta con un equipo de docentes de apoyo pedagdgico capacitado para
coordinar, asesorar y gestionar el proceso de inclusion escolar.

Se cuenta con un espacio asignado para las valoraciones pedagdgicas, atencién a
estudiantes y padres de familia del programa de inclusién escolar; de igual forma se
cuenta con servicio de ludoteca en la sede A, como apoyo para la atencion a la
poblacioén estudiantil con discapacidad.

4 .4. Tienda escolar

Esta dependencia expende alimentos en los momentos de descanso, y almuerzos
para docentes, administrativos y demas integrantes de la Comunidad Educativa. El
espacio disponible para la prestacion de este servicio requiere de la colaboracion
de todos los usuarios, para mantenerlo en condiciones higiénicas (casetas vy
cafeteria de docentes). El espacio para prestar este servicio es evaluado y
adjudicado por el Consejo Directivo anualmente con base en las normas legales
emanadas de la Secretaria de Educacion distrital.

4.5. Comedor escolar y refrigerios

El colegio cuenta con el servicio de comida caliente para todos los estudiantes de
la sede A, gracias al apoyo de la Secretaria de Educacion del Distrito. Los alimentos
ofrecidos a los estudiantes son balanceados y preparados en condiciones de
excelente salubridad por empresas calificadas y seleccionadas por la Secretaria de
Educaciéon del Distrito. En la sede B no se cuenta con el servicio del comedor
escolar, motivo por el cual a los estudiantes se les brinda el servicio de refrigerio.



4.6. Aula maxima y auditorios

Para su uso, se deben separar con anticipacion solicitando el servicio en la
Coordinacion Administrativa, quien asignara los espacios dependiendo de la
disponibilidad de estos.

4.7. Servicio de ruta escolar

Son asignadas por la Secretaria de Educacion, y los usuarios deberan cumplir el
reglamento emitido por esta entidad. Las rutas son asignadas en la Direccién Local
de Educacion (DILE) de la localidad en donde vive el estudiante.

El servicio de transporte escolar que presta la Secretaria de Educacion Distrital a
estudiantes del sistema oficial tiene como objeto garantizar la permanencia del
educando en el sistema educativo oficial. El servicio de ruta escolar es de uso
exclusivo de los estudiantes beneficiarios para el cumplimiento de la jornada escolar
y no podra ser utilizado para otros fines.

4 8. Actividades ludicas extracurriculares

o Club de taekwondo

e Orquesta de camara

e Orquesta instrumental

e Club y semillero de futbol
e Club deportivo

e Orquesta tipica

e Club de ajedrez

e Grupo de danzas



Grupo de teatro

Banda Marcial

Club de astronomia

Grupo de porras Infantil

Proyecto de Lideres socio-afectivos: empoderamiento y trabajo colaborativo
para mejorar la convivencia escolar.

Proyecto LINEA (Lideres Inemitas en accion)

4.9. CELEBRACIONES INSTITUCIONALES

Las celebraciones en el colegio Inem Santiago Pérez tienen por finalidad contribuir
al proceso de formacion integral de las y los estudiantes, fomentar el sentido de
participacion y pertenencia, la promocién de la cultura y el deporte, el sentimiento
civico, la dimensién del compromiso, la paz y una sana convivencia, valores que la
institucion promueve en sus celebraciones.

Por esta razon, la institucion se esfuerza porque la participacion de todos los
estamentos de la Comunidad Educativa en las celebraciones, mas alla de lo
normativo, se conviertan en habitos y convicciones Institucionales.

4.9.1. LAS PRINCIPALES CELEBRACIONES SON:

e Dia de la Mujer

e Dia del Idioma

e Dia del Nifo

e Diade la Familia

e Dia del Educador

e Dia del Estudiante

e Dia del Administrativo (secretaria, trabajador)
e Dia del colegio



e Dia del Maiz

4.9.2. FIESTAS PATRIAS |1ZADAS DE BANDERA

e 23 de abril (dia del idioma)

e 1°de mayo (Dia del trabajo)

e 20 de julio (dia de la independencia)

e 6 de agosto (Fundacion de Bogotd)

e 7 de agosto (Batalla de Boyaca)

e 12 de octubre (Dia de la raza)

e 11 de noviembre (Independencia de Cartagena)

4.10. MEDIOS DE COMUNICACION

4.10.1. ELPERIODICO ESCOLAR INEMACCION, 6rgano de informacion en
el que participan estudiantes, padres de familia, docentes, directivos docentes y
administrativos, con articulos que generan reflexién y sirven a la Comunidad
Educativa como instrumento de comunicacion.

4.10.2 EL BOLETIN SEMANAL “BOLETINEM?”, informa oportunamente de los
hechos importantes que se desarrollaran durante la semana y de los eventos
programados para el inmediato futuro.

4.10.3. LA EMISORA Yy SONIDO INSTITUCIONAL, propende
permanentemente por una mejor comunicacion institucional y apoya proyectos del
PEI. Cualquier estamento de la Comunidad Educativa puede presentar proyectos
de programas, si se ajustan al reglamento existente y depende directamente de la
Rectoria y la Coordinacion Académica, quienes conforme a los proyectos
presentados asignan la administracion de la emisora. El sistema de altoparlante
instalado en todos los bloques del Colegio, permite informar de manera inmediata
los comunicados provenientes de los distintos estamentos.



4.10.4. OTRAS PUBLICACIONES: EI colegio cuenta con diversas
publicaciones que le permiten a la comunidad educativa expresar opiniones, hacer
reflexiones, dar a conocer proyectos cientificos, pedagodgicos, etc. Algunas de ellas
son: Revista Pedagogiando, Peridédico Estudiantil EI Morral, Revista Cientifica
Ciempiés, Revista de Patrimonio historico, Periddico Institucional Inemaccion, entre
otras.

4.11. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL. Es una practica socio pedagogica
dirigida a la comunidad para solucionar sus problemas y necesidades mas
urgentes. Es una oportunidad para poner en practica las aptitudes vy
potencialidades del estudiante, la manifestacién de sus competencias laborales
y requisito para obtener el titulo de Bachiller. El tiempo minimo de este servicio
es de 120 horas para los proyectos internos o externos en jornada contraria a
las labores académicas o en los fines de semana; servicio prestado por los
estudiantes de grados noveno, décimo y undécimo segun lo reglamentado por
el Ministerio de Educacién Nacional.

El numero de horas podra variar dentro de lo contemplado por la norma,
dependiendo de las necesidades institucionales. Los estudiantes pueden
prestar su servicio social en las areas de educacion y/o alfabetizaciéon
(actividades de apoyo pedagogico con adultos y nifios), salud (acciones de
prevencion y atencidén de primeros auxilios), administracién (trabajos de oficina,
atencion al publico y practicas de digitacion), investigacion (proyectos de
investigacion propuestos por universidades y docentes), recreacion y deporte
(organizacion vy realizacion de actividades dentro y fuera de la institucion),
liderazgo (lideres sociales estudiantiles en las diferentes instancias del
Gobierno escolar), patrulla escolar (organizacién del acceso de los nifios y
vehiculos a la institucién) y apoyo al comedor escolar(Colaboracién en la parte
logistica del funcionamiento del comedor).

4.12. Ciclo parqueadero: Este espacio se encuentra ubicado frente al bloque 13
por el costado de la entrada principal. Y cuenta con 40 espacios para tal fin.

Este espacio puede ser empleado por cualquier miembro de la comunidad
educativa, que use la bicicleta como medio de transporte. Para su uso, debe tener
en cuenta las siguientes disposiciones:



Debe registrar la bicicleta en la porteria a la entrada.

Debe colocar la bicicleta unicamente en el ciclo parqueadero.

Debe asegurar la bicicleta con un mecanismo dispuesto por el mismo
estudiante, ya sea guaya, cadena o cualquier otro que le permita asegurar la
bicicleta.

El colegio no es responsable por la pérdida de ningun elemento o partes de
la bicicleta, mientras permanezca en dicho lugar.

Al salir debe nuevamente registrar en la porteria la salida de la bicicleta.

El estudiante debe portar el documento reglamentario que demuestre que es
el duefio de la bicicleta.

Para los docentes o administrativos que se transportan normalmente al
colegio en bicicleta, tendran derecho al dia compensatorio como lo establece
la normatividad legal vigente, siempre y cuando cumplan también con las
disposiciones legales para demostrar que han asistido durante todos los dias
del mes a su lugar de trabajo, empleando este medio de transporte; por tanto,
para tal fin deberan también registrar la entrada y salida de la bicicleta en la
porteria, durante todos los dias habiles laborales del mes.
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