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JOHANN HEINRICH PESTALOZZI
(Zurich 12 de enero de 1746- 17 de febrero de 1827)

Johann Heinrich Pestalozzi fue un pedagogo suizo, uno de los
primeros pensadores que podemos denominar como pedagogo
en el sentido moderno del término, Pestalozzi, tanto por sus
escritos como por toda su actuacion, es un hombre de la
llustracidn, un perfecto e ilustre representante de la misma, en
todos sus aspectos. En escritos y en su practica, siempre presenta
la educacidon como el medio de superar la pobreza del puebloy de
conducir a éste a la felicidad y a la virtud. Pestalozzi era un cristiano
convencido y devoto, practicante y lleno de una piedad que
inculcabaasusalumnos.

Considerado el padre de la pedagogia moderna, creador de las
escuelas felices. Afirmd que el fin de la educacién es lograr la
humanizacién de la persona formando al ser humano en su
libertad auténoma, por lo tanto, resalta la importancia de la
educacién creativa y productiva brindando una confianza muy
grande en las capacidades del nifio.



ILE. LICEO PESTALOZZI
“Buscamos la calidad con amor y exigencia”

RESOLUCION 1043 DE MAYO 04 DE 1999
Nit No 820002823 -9 CODIGO DANE: 315572001122
PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA Y BASICA SECUNDARIA

I.LE. LICEO PESTALOZzI
“Amamos lo que hacemos y cosechamos los frutos del bien,
porque servir es nuestra meta y servir nuestro”

I.E.
LICEO PESTALOZzZI

CRA 3 A No 23 — 64 Barrio Plan de Vivienda TEL: 7384 736
E-mail: ielpestalozzi@gmail.com
Puerto Boyaca (Boyaca)

APRECIADOS PADRES DE FAMILIA'Y ESTUDIANTES

iGracias por preferirnos!
Y
iBienvenidos a su segundo hogar!

Damos a los niios un trato digno y cordial.

Les inculcamos principios y valores.

EDUCACION ALTAMENTE HUMANISTA


mailto:E-mail:%20%20ielpestalozzi@gmail.com

Apreciado Estudiante: EI Manual de Convivencia es una
herramienta escolar que debe incluir diariamente en sus utiles
escolares. Puede ser usado en cualquier actividad sin previo
aviso. Favor llenar el anterior formulario en compaiia de su
familia.



EL ESCUDO

El sol representa la espiritualidad y la relacion respetuosa
con el medio ambiente.

El nifio y la nifia son el centro de la educacion. Equidad de
género y formacion en valores humanos.

El libro abierto simboliza la lectura como camino eficazala
superacion.

Espigas d e laurel simbolizan la sabiduria y el desarrollo del
pensamiento.

Borde dorado enmarca el triunfo de la vocacién docente y
la razdn de ser de la educacion.

IEE:
LICEO PESTALOZZI

Es

LA BANDERA

una franja tricolor horizontal y lleva el escudo antes

descrito en el centro, sus colores representan:

Azul: Equilibrio entre el hacer, el tener y el ser.

Blanco: La paz, el amory laintegridad.

Rojo: La alegria, el dinamismo y el vigor que caracterizan
la infancia y el orden como pilares fundamentales de la
formacion.




HIMNO DE COLOMBIA

Coro:
iOh, gloria inmarcesible!
iOh, jubilo inmortal!
iEn surcos de dolores
iEl bien germina ya!

|
iCesd la horrible noche!
La libertad sublime
Derrama las auroras
De su invencible luz.

La humanidad entera,
Que entre cadenas gime,
Comprende las palabras

"Del que murid en la cruz".

1l
ilndependencia! grita
El mundo americano;
Se bafia en sangre de héroes
La tierra de Coldn.
Pero este gran principio:
«El rey no es soberano»,
Resuena, y los que sufren
Bendicen su pasion.

]

Del Orinoco el cauce
Se colma de despojos;
De sangre y llanto un rio
Se mira alli correr.
En Barbula no saben
Las almas ni los ojos
Si admiracién o espanto
Sentir o padecer.

\")
A orillas del Caribe
Hambriento un pueblo lucha,

Horrores prefiriendo
A pérfida. salud
iOh si! de Cartagena
La abnegacion es mucha,
Y escombros de la muerte
Desprecian su virtud.

Vv
De Boyaca en los campos
El genio de la gloria
Con cada espiga un héroe
Invicto corond.
Soldados sin coraza
Ganaron la victoria;
Su varonil aliento
De escudo les sirvid.

VI

Bolivar cruza el Ande
Que riega dos océanos;
Espadas cual centellas

Fulguran en Junin.

Centauros indomables
Descienden a los llanos,
Y empieza a presentirse

De la epopeya el fin.

Vil
La trompa victoriosa
Que en Ayacucho truena,
En cada triunfo crece
Su formidable son.

En su expansivo empuje
La libertad se estrena,
Del cielo americano
Formando un pabelldn.

Vil
La Virgen sus cabellos
Arranca en agonia
Y de su amor viuda
Los cuelga del ciprés.
Lamenta su esperanza
Que cubre losa fria,
Pero glorioso orgullo
Circunda su alba tez.

I1X
La Patria asi se forma,
Termépilas brotando;
Constelacién de ciclopes
Su noche iluminé.

La flor estremecida,
Mortal el viento hallando,
Debajo los laureles
Seguridad busco.

X
Mas no es completa gloria
Vencer en la batalla,
Que al brazo que combate
Lo anima la verdad.
La independencia sola
El gran clamor no acalla;
Si el sol alumbra a todos,
Justicia es libertad.

Xl
Del hombre los derechos
Narifio predicando,
El alma de la lucha
Profético ensefid.
Ricaurte en San Mateo
En dtomos volando,
«Deber antes que vida»,
Con llamas escribid.
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HIMNO DEPARTAMENTO DE BOYACA
CORO

iAdelante! a la cima que guarda
la memoria de tanto inmortal.
Dulce tierra que extiende los brazos
de occidente a la pampa solar.
|
En su entrafa hay jardines de hierro,
esta el oro en el rubia aluvién,
parpadea la verde esmeralda
en la niebla del gris socavén.
I
Siempre han sido sus hombres primeros
en el bien, en la guerra, en la paz,
en el cielo no falta una estrella
en las almas siempre hay un cantar.
1
Aquel trae la eterna armonia
con el numen de quintero
es antorcha que opone a la muerte
alta valla de aurora sin fin.
v
Otros vienen del aula fecunda
animados del genio creador,
a esculpir en el muro del tiempo
la esperanza de un mundo mejor.

HIMNO DE PUERTO BOYACA

Malgama de colonos sofiadores
Que descubrieron esta tierra prometida
En un remanso de verdes horizontes
Donde acamparon ilusiones ya perdidas.

|
Puerto Boyac3, te hiciste gran ciudad

Paraiso que acaricia el Magdalena
Nacidn de paz y de prosperidad
Porque con luchas sanaron las heridas
Por eso te amo, tierra querida.

|
Paisaje tropical, de encanto sin igual

El oro negro dio luz a tu riqueza
Y a tu gente el perddn de la grandeza
Por eso imploro a la virgen del Carmen
Que nos bendiga, que nos proteja (bis).



HIMNO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LICEO PESTALOZZI

l.
Por amor fue fundada la vida,

por amor la sostiene el CREADOR,
por amor y en amor dio su vida
JESUCRISTO nuestro SALVADOR.

Coro:
Vamos, vamos en pos de la lumbre
del saber y de la integridad;
de mi Puerto hasta el puerto fecundo
con mi DIOS, la ciencia y la verdad.

1.

Pestalozzi abrid el horizonte
hacia la formacidn integral:
ahora mentes pensantes y honestas
fieles reman por la libertad.

.
Nos animan la fe y la esperanza,
y las aulas nutren el saber;
nos cultivan espiritu, alma, y cuerpo:
Nos ensefian a ser para hacer

V.

Plantas somos de tierra fecunda,
bajo un cielo de luz tricolor
donde azul, blanco y rojo circundan
la certeza de un mundo mejor.

V.

Y la mano que nos guia a ser libres,
a pensar, a crecer, a sofar
testimonia, acaricia y proclama
la victoria de la integridad

VI.
Pestalozzi, guardian de mis suefos,
mi Liceo, mi faro de luz
do estudiantes, maestros, familia...
ifieles somos al MAESTRO JESUS!

Autoria de: Cenén Porras Villate.



MANUAL DE CONVIVENCIA I.E. LICEO
PESTALOZZI

“Los establecimientos educativos tendran un
reglamento o manual de convivencia, en el
cual se definan los derechos y obligaciones

de los estudiantes.

Los padres o tutores y educandos al firmar la

matricula correspondiente en
representacion de sus hijos, estaran
aceptando el mismo.” (Ley 115 de 1994:
Ley General de Educacion, Art. 87)

INTRODUCCION

Atendiendo a lo establecido en el Decreto 1860 del 3 de agosto
de 1994, toda Institucidon educativa debe establecer un
Reglamento o Manual de Convivencia que regule las relaciones
entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa y
establezca las normas que permitan y garanticen espacios de
confraternidad, tolerancia y practica democratica. No basta la
normatividad para que el comportamiento social sea ejemplar,
sino que es indispensable contar con la buena voluntad de las
personas y el deseo de cambio de cada ciudadano hacia la
aceptacién de pautas que permitan un sano convivir.

De manera concertada, La I.E. Liceo Pestalozzi ha redisefiado y
reajustado el presente manual de convivencia. Quienes
pertenezcan a la institucion, deberan darle estricto
cumplimiento a todas sus partes como respuesta a su

aceptacion consagrada al firmar su matricula. Quienes ingresen
deberan leerlo analiticamente, vivenciarlo en la vida cotidiana y
sentirse parte activa de la gran familia Pestalozziana, donde se
propende por ofrecer una educacidn integral, con calidad,
animados por el carisma social, se participa colaborando con la
formacidn integral de la persona para que sea agente de su
propio desarrollo, alcance la madurez humana, opte libremente
porlafeyse comprometa en la construccién de unasociedad mas
justay fraternal basada en laverdad, la paz, lalibertad y el amor.

La I.E. Liceo Pestalozzi, como una respuesta a la realidad social del
pais, sigue haciendo presente el carisma de los valores ofreciendo
educacion de calidad, manteniendo la cobertura, teniendo como
centro la familia, constructora de personas con alternativas
educativas que propenden por el desarrollo humano a todo nivel,
la vivencia y defensa de los derechos humanos especialmente el
de la vida, haciendo de la comunidad educativa ciudadanos
comprometidos con las exigencias del evangelio mediante los
valoreshumanosy el liderazgo en lagestidn del desarrollosocial . Se
busca la coherencia entre el pensamiento, el conocimiento y la
accién. Se promueve el respeto por la dignidad humana que
propicie el perfeccionamiento integral de todos sus miembros sin
distincién de raza, credo o condicién social. Se pretende formar
estudiantes en competencias ciudadanas, académicasy laborales,
tendiendo siempre hacia la excelencia.

Con el fin de crear condiciones que contribuyan a la promocidén y
fortalecimiento de laformacién para laciudadania y el ejercicio
de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes de los niveles educativos de la institucién; y por su



parte prevenir y mitigar la violencia escolar y el embarazo en la
adolescencia, todo dentro de un marco constitucional Ley 1620
de 2013.

CAPITULO I. GENERALIDADES
ARTICULO 1. CONCEPTO

El manual de convivencia es el resultado del andlisis realizado
por representantes de cada uno de los elementos de la
Institucion Educativa Liceo Pestalozzi, y es un documento que
representa el compromiso mutuo entre la institucidn, el
estudiantey los padres de familia o acudientes.

En él se establecen los puntos comunes de entendimiento para
proceder en forma constructiva, actuar positiva y
acertadamente en la solucion de cada una de las situaciones
presentadas en el proceso educativo. Es necesario para el buen
desempeno general de la comunidad Pestalozziana, dentro y
fueradelainstitucién.

El manual de convivencia es el resultado de una construccion
colectiva, dindmica, acordada por los miembros de la
comunidad educativa: rector, coordinadores, lideres de area,
profesores, estudiantes, egresados, padres, y administrativos.
Su cumplimiento garantiza espacios de bienestar, amables y
seguros que favorecen el aprendizaje y una buena calidad de
vida.

El manual de convivencia incluye normas de convivencia
establecidas en forma participativa y democratica de cada uno
de los estamentos que conforman la institucion, los cuales segin
su filosofia se rigen a la par de: la Ley 115, el articulo 17 del
Decreto reglamentario 1860, los Derechos y Deberes del Nifio, la
Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 que la reglamenta, Ley 1098
de 2006 Cddigo de la Infancia y la Adolescencia y la Constituciéon
Politica de Colombia.

El manual de convivencia es un instrumento por medio del cual
se promueve la vivencia de valores que permitan el respeto
mutuo, la resolucién de conflictos, la sana convivencia y la
formacidn de habitos de vida social.

ARTICULO 2. MARCO FILOSOFICO Y LEGAL
Marco Filosé6fico

El presente manual de convivencia se sustenta en el Proyecto
Educativo Institucional del establecimiento, en los principios y
fundamentos de la educacion promulgados por la Constitucién
Politica, Ministerio de Educacion Nacional, en la Ley General
115/94, la Declaracidn de los Derechos Humanosy el Cédigodela
Infanciay la Adolescencia ley 1098/2006, la Ley 1620 de 2013 y
su Decreto reglamentario1965 de 2013, el Decreto 1860 de 1994.



La Institucién educa en los principios de la fe en Dios respetando los
diferentes credos y cultos. Su modalidad es Preescolar, Basica
Primaria y Basica Secundaria de caracter mixto. Presta sus servicios
a la comunidad en diferentes estamentos, con una actitud
humanista que no hace acepcién de personas, teniendo como
finalidad compartir una formacién integral, preparando agentes de
cambio comprometidos en la construccidon de una sociedad mas
justa, fraterna y solidaria, cimentada en los valores de honradez,
lealtad, fe, respeto, responsabilidad, amistad y civismo.

Misidn

Somos una Institucidon educativa que contribuye a la sociedad con la
formacidn de nifios, nifias y jévenes lideres, con alto potencial
creativo, investigativo, con dominio en los recursos tecnoldgicos e
informaticos, eficaz en el ejercicio de las diversas dimensiones
humanas; enfocado hacia la excelencia, en el marco de la comunion
con Dios, la armonia consigo mismo, con el entorno social y
ambiental, aplicando el modelo pedagdgico constructivista,
metodologia dindmica y significativa a través de proyectos,
estrategias y experiencias motivadoras de aprendizaje.

Vision

Para el afio 2025 La I.E. Liceo Pestalozzi se habra posicionado como
una institucién lider de educacién privada con elevados estandares
de calidad en cuanto a formacién integral con alto rigor académico,
investigativo, tecnolégico, productivo, de valores cristianos con
pertinencia social y ambiental, autonomia y solidaridad de tal
manera que responda a las necesidades y requerimientos de la
modernidad alcanzando el nivel superior en pruebas internas como
externas, y contribuyendo al desarrollo integral de la comunidad.

Marco Legal

El presente manual de convivencia esta inspirado en los mas altos
valores del ser humano y se fundamentaen:

e Constitucion Politica: articulos 41; 44; 45; 49, inciso 11; 67; 68;

e Ley115de 1994: Ley General de Educacién: primordialmente los
articulos 73, 87, 96, 132, 201.

e Decreto 1860 de 1994.

e Decreto 1286 de 2005: Participacion Padres de familia

e Ley 1098 de 2006, Cddigo de la Infancia y la Adolescencia,
articulos 31, 42, 43, 44, 45.

e Ley 1146 de 2007: violencia sexual.

e Decreto 1290 de 2009: Sistema Institucional de Evaluacién de los
Estudiantes.

e Ley 1620 de 2013: Convivencia Escolar y Derechos Sexuales.

e Decreto 1965 de 2013.

e Decreto 1421 de 2017: Inclusion, Piar y Dua

e Ley 2025 de 2020: Escuela para padres y madres.

e Ley 2137 de 2021 alertas tempranas violencia sexual.

e Ley 2216 de 2022: Estudiantes con Trastornos Especificos de
Aprendizaje.

e Sentencia T - 859 de 2002

e Sentencia T-839 de 2007

e Sentencia T-351 de 2008

e Sentencia T-789 de 2013

e Sentencia T-478 de 2015

e Sentencia T-349 de 2016

e Sentencia T-120de 2019

e Las demas normas y jurisprudencia que en la materia exista en
Colombia.



ARTICULO 3. OBJETIVOS

Son objetivos del Presente manual de convivencia, los
siguientes:

1. Generar actitudes en la comunidad educativa que permitan
interiorizar las normas de comportamiento como una
autodeterminacion del mejoramiento.

2. Propender por el respeto entre los miembros de la Comunidad
Educativa, de tal manera que conduzca a una sana convivencia en
un ambiente de tolerancia, justicia, equidad, solidaridad,
responsabilidad, en concordancia con lo establecido en la
Constitucién Nacional, Ley General de Educacidn, Decreto 1860,
Decreto 230, los Derechos Humanos y el Cddigo de Infanciay la
Adolescencia.

3. Establecer mediante la concertacion, pautas de comportamiento
social que permitan propiciar un ambiente de paz y serenidad
que favorezca la educacion integral y el cultivo de la identidad
personal en beneficio de la comunidad dentro de un marco de
equidad vy justicia (articulo 16, 18, 22, 29 Constitucion Nacional).

4. Orientar el comportamiento de los educandos, de tal manera
gue se manifieste en el cultivo de valores éticos, morales,
estéticos, civicos, Sociales y espirituales para la construccién de
una sociedad mejor (articulo 20-41, 67 Constitucidon Nacional;
articulo 29 de los Derechos Humanos).

5. Establecer mecanismos que orienten la Comunidad Educativa
para la supervisién, control, evaluacién y acciones
pedagodgicas de la convivencia escolar, asi como las condiciones
de admisidn, permanencia y pérdida del cupoen lainstitucion.

6. Prevenir los problemas de convivencia dentro la Comunidad
Pestalozziana relacionados con: la interaccién y comunicacion

dentro del ambito escolar, la atencién integral de estudiantes y
la protecciéon de los derechos de los nifios, las nifias vy
adolescentes.

7. Abordar y resolver los conflictos, buscando una transformacion
de los mismos de forma tal que se comprenda que los derechos
fundamentales se basan en los deberes propios y de los demas.

8. Propiciar el didlogo reflexivo como instrumento de mediacién y
comprensidn de las situaciones y los procedimientos empleados
por la institucién, para la resolucién de conflictos.

9. Brindar acompafiamiento oportunamente a los miembros de la
comunidad educativa cuando éstos sean afectados fisica o
emocionalmente.

10. Informar a instancias, organizaciones y entidades iddneas en
situaciones de acoso, consumo de sustancias psicoactivas,
incidentes de caracter sexual o familiar siempre y cuando
desborden la capacidad de solucién de la institucién.

ARTICULO 4. UNIFORME

Los estudiantes de la Institucion Educativa Liceo Pestalozzi tendran
Dos uniformes: el uniforme de diario y el de educacidon fisica,
segln los modelos aprobados por el Consejo Directivo y conocidos
por toda la Comunidad.

UNIFORME DE DIARIO:

El uniforme portado por las mujeres: consiste en jardinera o jumper
de color azul turqui (oscuro) y a un centimetro arriba de la rodilla,
con grabados en los bordes y cadera de color rojo, al interior de esta,
camisa blanca botones rojos delanteros, con grabado en los bordes
de color rojo, cuello tipo babero, con lazo rojo formando un mofio,
medias colegiales canilleras blancas, zapatos colegial negros de
corddn o tipo mafalda. Deben siempre llevar licra azul oscura o negra



debajo de su jardinera, ademas llevar top, camiseta o camisilla por
debajo del uniforme, color blanco.

El uniforme portado por los hombres; consiste en pantalén de tela
color gris, camisa blanca, estilo guayabero, con grabado de color gris
en forma vertical en el costado derecho, zapatos colegial negros de
cordon. Si usa camiseta o camisilla por debajo del uniforme, debe ser
color blanco.

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA:

Tanto hombres y mujeres deben portar el uniforme de la siguiente
manera:

El uniforme consiste en una sudadera color roja, con lineas blancas
al costado, el nombre de la institucion a la altura de la rodilla
derecha, camibuso blanco con grabados rojo en manga y cuello,
medias colegiales canilleras blancas, tenis de color blanco en su
totalidad. Los hombre si lo desean pueden usar camisilla o camiseta
color blanco por debajo del uniforme, las mujeres por obligacion
deben usar top, camiseta o camisilla por debajo del uniforme.
Todos los uniformes llevan el escudo de la instituciéon bordado en su
costado superior izquierdo.

En caso de uso de accesorios (ganchos, diademas, aretes u otro tipo)
deben combinar con el uniforme, usando los colores establecidos
anteriormente.

CONDICIONES DEL PORTE:

a) Los uniformes se deben portar Unica y exclusivamente durante
las actividades académicas curriculares y extracurriculares,
donde la institucidn autorice y requiera su uso.

b) Utilizarlo con dignidad, respeto, sentido de pertenencia y en
condiciones dptimas de presentacion y aseo.

c) Los uniformes deben portarse sin ningun tipo de maquillaje, ni
colores extravagantes y llamativos ni en las ufias ni en el cabello,
las ufas deben ser cortas y sin extensiones, sin accesorios
adicionales (collares, piercing, expansiones entre otros); el uso
de cachuchas, gorras, pafnoletas y gafas es permitido solo en caso
de enfermedad certificada y/o actividades al aire libre autorizado
por el docente, deben conservar el color del uniforme respectivo.

Paragrafo. Respetando las interpretaciones de libre desarrollo de la
personalidad la institucién establece que el corte de cabello para los
estudiantes de sexo masculino debe ser clasico, corto, sin ninguna
clase de figuras, extensiones, entre otros; Para las mujeres el cabello
debe estar debidamente peinado, recogido y aseado, conservando el
tono de color natural.

Cualquier cambio de uniforme debe ser en consenso con los
representantes de cada uno de los estamentos de la comunidad
educativa y aprobada por el consejo directivo.

Quien no cumpla con el uso del uniforme correctamente serd
reportado en un formato, el cual servird como soporte para realizar
el debido proceso.

ARTICULO 5. HORARIO

La Institucion Educativa publicard los horarios correspondientes a
cada nivel y jornada, de acuerdo a los parametros establecidos por el
MEN, los cuales seran de estricto cumplimiento por toda la
Comunidad Educativa.

Estudiantes que lleguen después de cerrada la puerta deben entrar a
la Institucion con su acudiente para justificar el retardo y sera anotado



en la planilla correspondiente; después de tres (3) retardos se
consigna la falta en el observador del estudiante, dando inicio a un
proceso de compromiso por parte de su familia.

Todos deben ser recogidos puntualmente por sus respectivos padres
y/o acudientes en un lapso de tiempo de 10 minutos maximo,
después de tres (3) retardos se dard inicio a un proceso de
compromiso por parte de sus padres o acudientes. Si los retados para
recoger al estudiante persisten se evaluard la posibilidad de
reportarlo al Instituto de Bienestar Familiar.

Cuando el estudiante estd autorizado por sus padres o acudientes
para retornar a su hogar de manera auténoma, deberan diligenciar
previamente el formato respectivo.

Terminada la jornada, el cuidado de los estudiantes queda bajo la
responsabilidad de los padres o acudientes.

Los horarios podran ser modificados total o parcialmente,
atendiendo a las necesidades y circunstancias de la Institucién o de
acuerdo alas directrices de la Secretaria de Educacion Departamental.

CAPITULO II. DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La comunidad educativa del liceo Pestalozzi esta conformada por los
estudiantes, educadores, padres de familia o acudientes de los
estudiantes, egresados, directivos docentes, administrativos,
personal de apoyo y servicios generales.

ARTICULO 6. EL GOBIERNO ESCOLAR

Lo constituyen las instancias articuladas de la vida escolar, segun las
leyes vigentes y estd integrado por la Rectora, el Consejo Directivo y
el Consejo Académico.

ARTICULO 7. CONSEJO DIRECTIVO

Es un organismo de instancia directiva, de participacion de la
comunidad educativa que ayuda en la orientacién de la Institucion.
Estd integrado por:

e Larectora quien lo preside

e Un representante de los docentes de planta por cada jornada
escolar.

e El presidente de la Junta Directiva de la Asociacién de Padres de
Familia.

e Unrepresentante del Consejo de Padres.

e Unrepresentante del sector productivo.

e Unrepresentante de los estudiantes.

e Unrepresentante delos egresados.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO
Son funciones del Consejo Directivo:

1. Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la
Institucion, excepto las que sean competencia de las directivas.

2. Adoptar el reglamento o manual de convivencia de la
Institucion.

3. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presente
entre docentes y administrativos con los alumnos de la
Institucion Educativa y después de haber agotado los
procedimientos previstos en el manual de convivencia.

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



5. Aprobar el plan anual de actualizacidon académica del personal
docente presentado por la rectora.

6. Estimular el buen funcionamiento de la institucion educativa.

7. Establecer estimulos y correctivos para el buen desempefio
académico y social del estudiante que han de incorporarse en el
reglamento o manual de convivencia.

8. Recomendar criterios de participacion de la Institucidon en
actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

9. Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia
y de estudiantes darse su propio reglamento.

ARTICULO 8. EL RECTOR

Es el representante legal del establecimiento ante las autoridades
educativas y ejecutor de las decisiones administrativas vy
pedagdgicas del gobierno escolar.

FUNCIONES DEL RECTOR:

1. Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y
aplicar las decisiones del gobierno escolar.

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

3. Promover el proceso continuo del mejoramiento de la calidad
de la educacién en la Institucion.

4. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas,
con los patrocinadores de la Institucién, y con la comunidad
local, para el continuo progreso académico de la Institucién y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

5. Establecer canales de comunicacién entre los diferentes
estamentos de la comunidad educativa.

6. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo
Académico y el equipo de gestion.

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

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

9. Promover actividades de beneficio social que vincule el
establecimiento con la comunidad y otras que le confiera la ley
canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto Educativo
Institucional.

ARTICULO 9. LOS COORDINADORES
COORDINADOR ACADEMICO

Le corresponde la administracion académica de la Institucién, a fin
de que, con su actividad de orientacidn y supervision general,
contribuya para llevar a feliz término los objetivos en cada una de las
actividades. De ella dependen por relacién de autoridad funcional los
profesores.

FUNCIONES DEL COORDINADOR ACADEMICO:

1. Colaborar con el Rector en la Planeacidon y evaluacién
Institucional.

2. Colaborar con el Consejo Directivo en la Planeacién y Evaluacion
Institucional.

3. Orientar y dirigir la Planeacién y programacion académica, de
acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

4. Formar parte activa en la elaboracién, ejecucién, control vy
evaluacién del PEI.

5. Supervisar el correcto y oportuno diligenciamiento de los libros
reglamentarios: matriculas, calificaciones, acta de posesién de



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

profesores, actas de recuperacién, actas de graduacion, cuadro
de registro de calificaciones de Bachilleres.

Organizar a los profesores por areas, de acuerdo con las
normativas vigentes y coordinar sus acciones para el logro de los
objetivos.

Programar, organizar y ejecutar, dentro de la unidad docente, las
actividades propias de su cargo.

Coordinar con el personal administrativo, docente y de servicios
el desarrollo de actividades programadas. canalizarlas a favor
del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.
Promover actividades de beneficio social que vincule el
establecimiento con la comunidad y otras que le confiera la ley
canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto Educativo
Institucional.

Establecer canales y mecanismos de comunicacién entre Rector,
Coordinadores, Orientacion, Jefe de Servicios Generales,
Secretaria, Personal de Biblioteca y demas personal vinculado
con la Institucién.

Orientar y dirigir la evaluaciéon del rendimiento académico y
adelantar acciones para mejorar la retencién escolar.
Programar la asignacion académica de los docentes y elaborar el
horario general de clases del plantel, en cooperacién con el
coordinador de disciplina y presentarlos al rector para su
aprobacién.

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

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

Rendir periédicamente informe al Rector del plantel, sobre el
resultado de las actividades académicas.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de
los equipos y materiales confinados a su manejo.

Revisar periédicamente los diarios de clase, fichas de
seguimiento, plan de actividades por curso, boletines de

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

calificaciones y demas libros reglamentarios aprobados por la
Institucion.

Asesorar y supervisar a los profesores y alumnos en la realizacién
de las novedades en calificaciones que se presenten en cada
periodo.

Fomentar el didlogo con los estudiantes para conocer sus
inquietudes y necesidades, de manera que pueda colaborar en la
atencidén y solucidn a las dificultades que se les presenten. Asi
mismo, coordinar con el orientador escolar, acciones que vayan
a favorecer el normal desarrollo de los estudiantes.

Procurar evaluaciones periédicas con los estudiantes para
establecer el indice de rendimiento académico. El desarrollo de
programas y objetivos y adelantar acciones para mejorar el
rendimiento escolar.

Informar a los padres de Familia sobre aquellas fallas acentuadas
de bajo rendimiento de sus hijos.

Asesorar al personal docente en la eleccion del mejor estudiante
a fin de otorgar los estimulos dados por la institucién educativa
al educando que redna las condiciones académicas.

Colaborar con la programacion de las actividades de
recuperacion a que haya lugar al finalizar el afio escolar.
Asesorar al personal administrativo y docente en la correcta
interpretacién y ejecucién de las disposiciones vigentes y velar
por el estricto cumplimiento de las mismas.

Coordinar con el consejo Académico los planes de trabajo y de
actividades de estudio de las diferentes areas y velar por su
efectiva realizacion.

Proveer y conseguir los diferentes elementos y recursos
necesarios, creando asi las condiciones bdsicas para el normal
desarrollo de las actividades académicas.

Procurar, en cuanto sea posible, la creacién de estimulos para el
personal docente y administrativo, a fin de que se sientan mas
vinculados a la Institucion y desarrollen al maximo su capacidad
de trabajo.



28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

Coordinar junto con el Rector reuniones periddicas tanto para
profesores como de padres de familia, asi como del Comité de
Promocion y Evaluacién levantando las respectivas actas.
Coordinar junto con los demas directivos las reuniones de Padres
de familia y de profesores.

Emitir en coordinacién con el rector, disposiciones internas que
permitan mejorar cualquier deficiencia presentada.

Velar por el proceso de formacidn integral de los alumnos.
Evaluar periédicamente las actividades realizadas.

Planear y supervisar junto con el Rector el proceso de seleccion
e inscripcidon de alumnos.

Colaborar con el Rector a fin de que se lleven correctamente los
libros reglamentarios.

Cumplir con las demas funciones que sean asignadas de acuerdo
a la naturaleza de su cargo.

COORDINADOR DE CONVIVENCIA

Depende del rector del plantel, tiene como objetivo acompanar a los
Estudiantes en su proceso ensefanza-aprendizaje, generandoles
actitudes que les permitan participar activamente en la sociedad
desde los valores propios.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE CONVIVENCIA:

Es el primer responsable de velar por el orden, la disciplina y de
resolver conflictos de los estudiantes y de estos con los
educadores. Se solicita su intervencién cuando el conflicto no ha
sido resuelto por los estudiantes o por algunos de los
educadores.

Participa activamente en la elaboracidn del Proyecto Educativo
Institucional PEI, Plan de Mejoramiento y evaluacion
Institucional.

Orienta las direcciones de grupo con los profesores titulares para
propiciar un ambiente éptimo de convivencia y estudio.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Rinde periédicamente informe al rector del plantel sobre las
actividades de su dependencia.

Participa en la elaboracién del organigrama y cronograma de
actividades de la Institucion.

Hace el seguimiento comportamental de los estudiantes a su
cargo.

Participa activamente en los comités académicos, de convivencia
y comisiones de evaluacidn y promocion.

Convoca y preside las reuniones del comité de convivencia.
Establece y hace cumplir los turnos de acompanamiento y
vigilancia de los profesores en las diferentes actividades del
colegio.

Informa, orienta y asesora a los padres de familia en el proceso
de disciplina o comportamental de sus hijos.

Exige la buena presentacion y puntualidad de los estudiantes.
Vela por el cumplimiento de las normas del manual de
convivencia.

Participa en las actividades académicas y de convivencia que se
realicen en el plantel.

Estd en permanente comunicacién con el rector e informa sobre
los casos que imposibilitan la sana convivencia de estudiantes
y/o docentes.

Establece canales y mecanismos de comunicacion con los demas
estamentos de la comunidad educativa

Junto con la Coordinadora Académica valora los alcances vy
obtencidn de logros, competencias y conocimientos por parte de
los educandos y adelanta acciones para mejorar la retencién
escolar.

Orienta, asesora la elaboracién de los diferentes proyectos
desarrollados en la Institucidn.



18. Verifica la asistencia a la Institucion educativa de estudiantes,
padres de familia o acudientes a las diversas actividades que
realice la Institucion.

19. Crea conciencia en los docentes para sumir el acompafiamiento
de los estudiantes en todas las actividades: descanso, izadas de
bandera, eventos religiosos, culturales y deportivos.

20. Verifica el cumplimiento de horarios, jornada escolar y asistencia
de docentes.

21. Presenta al Consejo Directivo los casos especiales de convivencia
de estudiantes, después de agotar todas las instancias del
conducto regular.

22. Coordina con los docentes los espacios para atender a padres y
estudiantes.

23. Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Depende del rector del plantel, tiene como objetivo el cuidado,
mejoramiento constante y la gestidén de personal, recursos,, planta
fisica, equipo, materiales, dinero y relaciones publicas. Forma parte
del equipo directivo del plantel.

FUNCIONES DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

1. Coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento de los
planes, politicas, programas y proyectos de la institucion.

2. Apoyar la ejecucion de programas y proyectos propios del area
donde se encuentra asignado.

3. Apoyar al superior inmediato en la elaboracién de informes,
estudios y propuestas que permitan desarrollar acciones para el
logro oportuno de los objetivos y metas institucionales.

4. Dirigir el area financiera y contable de la institucion.

5. Apoya de manera directa todos los procesos de contratacién de
la institucidn.

6. Administrar los recursos financieros, materiales, técnicos y
tecnoldgicos de la institucion.

7. Coordinary participar en las reuniones, consejos y comités
institucionales que sean delegados por la Rectoria y el Consejo
Directivo.

8. Coordinar las relaciones publicas de la institucion.

9. Revisary aprobar los documentos que se generan dentro del
area administrativa.

10. Coordinar y hacer seguimiento a las labores desarrolladas por el
personal asesor, profesional y técnico vinculado a la institucion.

11. Revisar informes, estudios, tramites y documentos que indique
la Rectoria como superior jerarquico y el Consejo Directivo.

12. Asistir y participar en reuniones y equipos de trabajo que se
programen dentro y fuera de la institucidn, delegado por el jefe
inmediato.

ARTICULO 10. CONSEJO ACADEMICO

Es un érgano consultivo y participa en la orientacidon pedagdgica del
establecimiento.

Estd conformado por:
1. Elrector, quien lo preside.
2. Los coordinadores.

3. Un representante por cada grado de preescolar, basica primaria
y un representante de cada drea en basica secundaria.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO:

1. Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revisién
de la propuesta del Proyecto Educativo Institucional.



2. Conformar las diferentes comisiones de evaluacién y promocion
de cada grado durante el afio lectivo de conformidad con el
Decreto 0230 de 2002, articulo B.

3. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento,
introduciendo las modificaciones y ajustes necesarios acordes
con las exigencias del momento y de los avances tecnoldgicos.

4. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucién.

5. Participar en la Evaluacion Institucional Anual.

6. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la
evaluacion educativa.

7. Crear e implementar estrategias metodolégicas y pedagdgicas
para el mejoramiento y calidad de las diferentes areas.

8. Darse su propio reglamento.

9. Llas demas funciones afines o complementarias con las
anteriores que le atribuye el Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 11. CONSEJO ESTUDIANTIL

Es el maximo drgano colegiado que asegura y garantiza en continuo
ejercicio de la participacidn por parte de los estudiantes.

Estard integrado por un vocero de cada uno de los grados establecidos
en el establecimiento, a partirde Transicién.

CONDICIONES PARA SER REPRESENTANTE DEL CURSO:

1. Estar matriculado en la Institucién y pertenecer al curso que
quiere representar.

Haber aprobado el afio anterior y no tener logros pendientes.
Notener acta de compromiso disciplinario o académico.

Tener antigiedad minima de un afio en la Institucion.

Gozar de buena imagen, conducta, responsabilidad, respeto,
solidaridad y tolerancia antes sus compafieros, directivos y
profesores.

6. Tener capacidad deliderazgo.
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7. Ser elegido democraticamente mediante voto secreto, previa
postulacién.

8. Presentar al Consejo Electoral el formato debidamente
diligenciado paralainscripcidn, adjuntando una foto.

FUNCIONES DELREPRESENTANTE DE CURSO:

1. Tener su propia organizacién interna la cual debe ser comunicada
oportunamente ala coordinadora.

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo
Directivo y asesorarlo en el cumplimiento de su representacién.

3. |Invitar a las deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten
iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

4. Ser multiplicador de las politicas, acciones y tareas impulsadas
por el gobierno escolar.

5. Revocar la eleccién del representante ante el Consejo Directivo
cuando éste infrinja normas de ética, moral y de responsabilidad
en sus funciones, asi como de rendimiento académico y/o
convivencia.

ARTICULO 12. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

En cada afo lectivo los estudiantes elegirdn a un estudiante de ultimo
grado que ofrezca el establecimiento, para que actie como
personero de los estudiantesy promotor de sus derechos y deberes
(Articulo94 Ley 115/94).

CONDICIONES PARA SER PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES:
1. Tenerantigliedad en laInstitucién no menor de dos (2) afos.

2. Ser estudiante regular de la Institucidn y estar en el Ultimo grado
gue ofrezcala Institucién.



3. Nopresentar faltas de convivencia.

Notener logros pendientes de afio inmediatamente anterior.

5. No tener firmada ningln acta de compromiso de convivencia o
académico, ni anotaciones en el observador que comprometan
su buena conducta, en el Gltimo afio de estudio.

6. Ser modelo de superacion, responsabilidad y liderazgo ante sus
compaferos.

7. Presentar al Consejo Electoral el formato debidamente
diligenciado paralainscripcidn, adjuntando unafoto reciente.
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FUNCIONES DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES:

1. Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los
estudiantes.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos, que presenten sus
compafieros cuando crean que han sido vulnerados sus
derechos.

3. Escuchar y evaluar los reclamos que presente cualquier
miembro de la comunidad educativa sobre el cumplimiento de
las obligaciones de los estudiantes.

4. Presentar al rector las iniciativas que faciliten el cumplimiento
de las obligaciones de los estudiantes.

5. Presentar al rector solicitudes que considere necesarias
para proteger los derechos de los estudiantes.

6. Solicitar los medios de comunicacion internos de la Institucion
para convocar el consejo estudiantil cuando requiera de su
colaboracién.

REVOCATORIA DEL MANDATO DEL PERSONERO

El personero puede perder su investidura cuando:

e No cumpla las funciones establecidas.

e No cumpla con lo establecido en el manual de convivencia.
e Cuando por alguna razén deba retirarse definitivamente del
plantel.

Estas consideraciones serdn estudiadas vy valoradas por el
Consejo Estudiantil y el Consejo Directivo.

SUPLENTE DEL PERSONERO

El suplente serd el candidato que represente el segundo puesto en
las votaciones generales y asumira las funciones correspondientes
de personero en las ausencias, incapacidades y cuando sea revocado
del cargo.

REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES

Encadaario lectivo el Consejo de Estudiantes elegird a un estudiante
del ultimo grado de estudio que ofrezca la institucién como el
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

CONDICIONES PARA SER REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES:

1. Tenerantigliedad en laInstitucién no menor de dos (2)afios.

2. Ser estudiante regular de la Institucidén y estar en el ultimo
grado que ofrezca la Institucion.

3. Nopresentar faltas de convivencia.

4. Notenerlogros pendientes del presenteafio.

5. Notener firmada ningln acta de compromiso de convivencia
o académico, ni anotaciones en el observador que
comprometan su buena conducta para el momento de su
eleccion ni en el afio de estudio inmediatamente anterior.

6. Ser modelo de superacion, responsabilidad y liderazgo ante
sus compafieros.



FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES:

e Participar activamente de las reuniones convocadas por el
Consejo Directivo de la Institucidn Educativa, con voz y
voto ante cualquier decisién.

e Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Estudiantil

e Promover el cumplimiento de los deberes y derechos de los
estudiantes.

e Recibir y evaluar las quejas y reclamos, que presenten sus
compafieros cuando crean que han sido vulnerados sus
derechos.

e Escuchar y evaluar los reclamos que presente cualquier
miembro de la comunidad educativa sobre el cumplimiento
de las obligaciones de los estudiantes.

e Presentar al rector las iniciativas que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

e Presentar al rector solicitudes que considere
necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes.

REVOCATORIA DEL MANDATO DEL REPRESENTANTE DE LOS
ESTUDIANTES:

El representante de los estudiantes puede perder su investidura
cuando:
e No cumpla las funciones establecidas.
e No cumplacon lo establecido en el manual de convivencia.
e Cuando por alguna razén deba retirarse definitivamente
del plantel.

Estas consideraciones serdn estudiadas vy valoradas por el
Consejo Estudiantil y el Consejo Directivo.

ARTICULO 13. LA ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA

Estd conformada por la totalidad de los padres de familia o
acudientes de la Institucion, quienes son los responsables de los
derechos y deberes en relacidn con el proceso educativo de sus hijos
o acudidos. Se retine minimo dos veces al afio por convocatoria de
rectoria.

ARTICULO 14. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Para todos los efectos legales la Asociacion de Padres de familia es
una entidad juridica de derecho privado, sin animo de lucro, que se
constituye por la decisién libre y voluntaria de los padres de familia de
los estudiantes matriculados en la institucion educativa.

Solo existird una Asociacién de Padres de Familia por establecimiento
educativo y el procedimiento para su constitucidon estd previsto en el
articulo40 del Decreto 2150de 1995.

FUNCIONES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA:

1. Apoyar la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional y el
Plan de Mejoramiento de la Institucién.

2. Promover los procesos de formacién y actualizacién de los
padres de familia.

3. Promover la construccién de un clima de confianza, tolerancia y
respeto entre todos los miembros de lacomunidad educativa.

4. Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las
acciones necesarias para mejorar sus resultados de aprendizaje.



5. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia
para la solucién pacifica de los conflictos.

6. Facilitar la solucidn de los problemas individuales y colectivos de
los menores y propiciar acciones tendientes al mejoramiento de
su formaciénintegral.

ARTICULO 15. CONSEJO DE PADRES

Es un d6rgano de participacion de los padres de familia de Ila
institucion, destinado a asegurar su continua participacion en el
proceso educativoy aelevar la calidad del servicio.

Estd integrado por un representante de cada uno de los cursos. La
eleccién de los representantes para el correspondiente afo lectivo
se efectuard en reunién por cursos con la presencia de al menos el
50% de los padres.

La conformacién del Consejo de Padres es obligatoria. (Decreto
1286 de 2005).

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES:

1. Contribuir con el rector en el andlisis, difusiéon y uso de los
resultados de las evaluaciones periddicas de competencias y las
pruebas de estado.

2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe
en las pruebas saber.

3. Apoyarlas actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas
gue organice la institucién orientadas a mejorar las
competencias de los estudiantes en las distintas areas.

4. Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el
logro de los objetivos planeados.

5. Promover junto con la Asociacion de Padres actividades de
formacion de los padres de familia.

6. Colaborar con la Asociacién de Padres de Familia en diferentes
actividades propuestas.

7. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion
entre todos los miembros de la comunidad educativa.

8. \Verificar que exista un padre de familia por grado para participar e
nla Comision de Evaluacién y Promocién de acuerdo
con el Decreto 1290 de 2009.

9. Elegir su representante al Consejo Directivo.

10. El Consejo de Padres de la Institucion ejercera estas funciones en
directa coordinaciéon con las directivas de la institucién vy
requerird expresa autorizacion cuando asuma responsabilidades
gue comprometan al establecimiento educativo ante otras
instancias o autoridades (Decreto 1286 de 2005).

ARTICULO 16. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
(Ley 1620 de 2013, Decreto 1965 de 2013)

Todas las instituciones educativas y centros educativos oficiales y no
oficiales del pais deberdn conformar el Comité Escolar de
Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocién y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacién para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del
desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y de la Prevencion
y Mitigacién de la Violencia Escolar.

CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
1. Elrector del establecimiento educativo, quien preside el comité

2. El personero estudiantil
3. Eldocente con funcion de orientacion



El coordinador cuando exista este cargo

El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consejo de estudiantes

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

Nowuks

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 informacidn.

FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR

Segun la legislacion vigente, las funciones del comité de convivencia
escolar son las siguientes:

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los diferentes
conflictos que se presenten en la institucién educativa.

2. Liderar acciones que fomenten la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos.

3. Promover la vinculacion de la institucidén educativa a estrategias,
programas y actividades de construccion de ciudadania.

4. Activar la Ruta de Atencidn 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 vulneracidn 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 comisidn de una conducta punible, razén
por la cual deben ser atendidos por otras instancias o
autoridades que hacen parte de la estructura del Sistemay de la
Ruta.

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

RESPONSABILIDADES:

1. Garantizar a los estudiantes, educadores, directivos docentes y
demads personal de los establecimientos escolares el respeto ala
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 presente ley.

3. Desarrollar los componentes de prevencion, promocion vy
proteccién 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 vulneraciéon de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, por parte de los demas compaiieros,
profesores o directivos docentes.

4. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual

de convivencia, y el sistema institucional de evaluacion de
estudiantes anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de
competencias y diferencial, acorde con la Ley General de
Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.
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,
proteccién de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
los procesos de autoevaluacién institucional o de certificacion
de calidad, con base en la implementacién 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
vulneraciéon de los derechos sexuales y reproductivos y el
impacto de los mismos, incorporando conocimiento pertinente
acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los
demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

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 mediacién y reconciliacién
y la divulgacidn de estas experiencias exitosas.

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

10. Se realizara 1 sesion cada dos meses, donde se analizaran los
casos y seguimientos de las situaciones presentadas a lo largo
del periodo correspondiente. En caso de eventualidad se
convocard a una reunion extraordinaria.

Acciones que realiza la instituciéon conforme a la convivencia escolar:

a. Campanas de promocidn y prevencién de la sana convivencia
escolar.

b. Conformacidon de grupos de estudiantes para el manejo de
conflictos.

CAPITULO IIl. DE LOS ESTUDIANTES ARTICULO

ARTICULO 17. CONDICIONES DE PERMANENCIA

La Institucién propendera por la permanencia de los estudiantes en
el plantel. No obstante, dicha permanencia estara supeditada al
cumplimiento de las siguientes condiciones:

1. Mantener el rendimiento académico acorde con los estdndares
de calidad determinados en el Proyecto Educativo Institucional.

2. Cumplir estrictamente con las normas de comportamiento
establecidas en el manual de convivencia (Sentencia T-569 del
12/07/94 de la Corte Constitucional).

3. Noreprobar el mismo grado por dos afios consecutivos.

ARTICULO 18. DERECHOS DEL ESTUDIANTE PESTALOZZIANO

A las estudiantes legalmente matriculadas se les reconoce todos los
derechos contemplados en la Constitucion Politica de Colombia, la
Ley General de Educacion 115 de 1994 y sus decretos
reglamentarios; el Cédigo de la Infanciay la Adolescencia, la Ley 1620
de 2013. Los derechos de las estudiantes prevalecen sobre los
derechos de los demds. Sus derechos son:

1. Elestudiante tiene derecho a obtener, al iniciar el afio escolar, la
informacion total y clara sobre las normas que promueve el
presente reglamento o manual de convivencia, para acatarlos
por conviccion y cumpliendo a cabalidad lo que promueve la
ley 1098, dando cumplimiento al cddigo de lainfanciay
adolescencia en sus articulos 7y 17.



El estudiante tiene derecho a ser respetado en su integridad y
dignidad personal, dando cumplimiento a la Ley 1098, cédigo de
Infancia y Adolescencia en sus articulos 18, 43 y articulo 44
numeral 4,5,6y 7.

El estudiante tiene derecho en toda instancia, a que se siga el
debido proceso establecido en el presente manual para la
solucion de cualquier conflicto o dificultad de orden académico,
disciplinario o administrativo. Dando cumplimiento a los
Articulos 26, 43 numeral 3 y articulo 44 numeral 6 de la ley 1098
de Infancia y Adolescencia y articulo 13 numeral 4 de la ley 1620
Adquirir el Reglamento o Manual de Convivencia y reclamar por
el cumplimiento de éste, siguiendo el conducto regular ante la
instanciarespectiva.

Recibir de sus profesores trabajos y tareas racionales,
humanas vy justas, acorde con su derecho al descanso y otros
usos adecuados del tiempo libre.

Recibir las acciones pedagdgicas y/o correctivas de este manual de
convivencia, con respeto a la dignidad humana, procurando su
formacién integral, acorde con la situaciéon y garantizando el
debido proceso. (Articulo 29 de la Constitucién Nacional y
Articulo 45 del Cédigo de la Infancia y de la Adolescencia, ley).
Presentar por medio del personero o personalmente, ante las
Directivas de la Institucién, las solicitudes que consideren
necesarias para proteger sus derechos y facilitar el cumplimiento
de sus deberes (Articulo 94 de la Ley General de Educacién).
Recibir de cada docente, a partir de Transicion, en las dos
primeras semanas del ano escolar, el plan de estudios
(asignaturas, ejes tematicos, logros e indicadores de logro,
metodologia, criterios de evaluacidn) aseguiren cada area.
Ademds de recibir la orientacién y la educacion en las
diferentes asignaturas, el alumno recibird también educacion en
los proyectos de ensefianza obligatoria, practica de |Ia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Constitucién Nacional, aprovechamiento del tiempo libre,
proteccion del medio ambiente (prevencién de riesgos y
desastres), competencias ciudadanas y educacién sexual, para
obtener unaformacionintegral. (Articulo 14 de laLey General 115
de1994).

Ser evaluado y promovido de acuerdo alas normas vigentes.
Recibir las actividades de superacién y nivelacion de acuerdo
a sus falencias académicasy cognitivas, en el momento oportuno.
Ser estudiante de la institucion hasta que su
rendimiento académico, comportamiento y condiciones de
permanencia se ajusten a la normatividad de este Reglamento.
Conocer el contenido de las anotaciones, tanto fortalezas como
debilidades que, sobre su comportamiento o rendimiento, se
hagan en el observador del estudiante.

Recibir las asesorias necesarias de sus profesores, que le
permitan la aprehensién de los logros previstos en cada drea para
el afo lectivo, de tal forma que se garantice el cumplimiento del
plan de estudios establecido en el PEI.

Recibir el juicio valorativo y los correspondientes conceptos
antes de ser pasadas las notas a Secretaria en cada uno de los
periodos.

Presentar evaluaciones y actividades por inasistencia
debidamente justificadas, de acuerdo a lo establecido en la
Institucion.

Obtener permiso para ausentarse del plantel previa solicitud por
parte del padre o acudiente, consignada en el respectivo
formato.

Los demas que le otorgue la Constitucion Nacional, la Ley
General de Educacion, Cddigo de la Infancia y la Adolescencia y
el Consejo Directivo.

ARTICULO 19. DEBERES DEL ESTUDIANTE PESTALOZZIANO



Deber es asumir con responsabilidad y honestidad los compromisos
adquiridos con la institucion y firmados en la matricula.

Cada estudiante debe cumplir con los siguientes deberes:

1. Respetar la filosofia de la institucion.

2. Asumir con responsabilidad los compromisos del reglamento o
manual de convivencia manteniendo una conducta ajustada a las
normas de la convivencia social dentro y fuera de la institucién.

3. Aceptar y acatar con respeto las correcciones y observaciones
realizadas por Directivos, Docentes, funcionarios de Ia
Institucion y gobierno escolar.

4. Valorar la diversidad, reconociendo las capacidades de los
compafieros, conforme a la Ley 1098, Articulo 44, N2 6.

5. Evitar la agresién escolar, en forma fisica, verbal, gestual,
relacional, electrénica, acoso escolar (bullying), ciberacoso
escolar (ciberbullying), violencia sexual y toda situacién de dafio,
lesién o perjuicio que impida el ejercicio pleno de los derechos
de los nifios y adolescentes (Ley1620 de 2013).

6. Usar adecuadamente las redes sociales. Por lo tanto, estas no
se pueden usar para atentar contra la integridad fisica, sicoldgica
o mental, las buenas costumbres y la moral de las personas
(Bullying cibernético), ofender, amenazar, injuriar, calumniar o
desprestigiar a cualquier integrante de la comunidad
educativa.

7. Defender la vida en todas sus manifestaciones: no realizar
practicas de aborto, automutilacién, intento de suicidio,
prostitucion,  alicoramiento, drogadicciéon, tabaquismo,
satanismo, espiritismo o supersticién, brujeria, participacién en
pandillas, porte de armas, uso y expendio de drogas y sustancias
psicoactivas.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dar a conocer a los docentes, directivos docentes,
administrativos y/o padres de familia las situaciones de maltrato,
matoneo, discriminacidon, consumo vy distribucién de licor,
tabaco, sustancias psicoactivas, induccién a la prostitucidn,
pornografia, explotacién sexual y cualquier otra conducta que
atente contra la libertad, la integridad, violacién a la intimidad y
formacidn sexual de las nifias y adolescentes.

Evitar agredirse verbal o fisicamente, dentro o fuera del
establecimiento, con osinarmas.

Emplearel didlogo respetuoso para solucionar conflictos.
Emplear un vocabulario apropiado y respetuoso dentro y fuera
de la Institucion.

Dirigirse en forma adecuada y respetuosa, al hacer reclamos y
sugerencias.

Respetar y seguir el conducto regular para el andlisis y
tratamiento de los problemas.

Respetar a quien tiene uso de la palabra, evitando
interrupciones, actitudes de autosuficiencia, burla y/o rechazo
ante susopiniones.

No participar en actos que atenten contra el bienestar y la
seguridad de los miembros de la institucién.

No utilizar juegos bruscos, golpes, empujones, gritos, rechiflas,
etc.

Abstenerse de consumir o portar cigarrillos, drogas alucinégenas,
fosforos, armas o cualquier otro elemento que ponga en riesgo
la salud propia o de cualquier otro miembro de la comunidad.
Solidarizarse con los problemas de la familia, la comunidad
educativa y el pais, buscando desde las condiciones particulares
alternativas de solucion.

Respetar las pertenencias ajenas, de cualquier persona o
entidad dentroy fuera del colegio.

Ser responsable con su comportamiento.



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Responsabilizarse con los objetos de uso personal, asumiendo
las consecuencias en caso de pérdida. La Institucidon no responde
por estas situaciones.

Mantener el orden y el respeto del turno en el uso de espacios e
instalaciones de la institucion.

Informar cuando sea de su conocimiento los hechos violatorios
al presente manual de convivencia, a las instancias establecidas
enelplantel.

Velar por el orden y aseo diario del aula cumpliendo los turnos
que le sean asignados por el director de curso para tal fin.
Contribuir a crear una atmosfera de convivencia que permita
mantener y mejorar la dignidad, la autoestima y el crecimiento
personal de compafieros de la institucion.

Aceptar las decisiones que se adopten democraticamente por
sus compafieros de clase en el ambito del aula.

No promover, ni instigar, ni apoyar, ni participar con actos o
palabra que atenten contra la dignidad o integridad fisica de uno
o varios integrantes de la comunidad educativa.

No mostrar comportamientos, ni expresiones propias de
intimidad de una relacién de pareja dentro de la institucidon o
actividades institucionales.

Conel entorno:

1.

Mantener el orden y el aseo en todas las dependencias,
depositando las basuras y envases en los recipientes destinados
paraello.

Utilizar salones, sala de informatica, biblioteca, oficinas bafnos,
escaleras y dependencias administrativas de acuerdo a su
funcion.

Cuidar los pupitres, material didactico, de oficina y demas
elementos de la Institucion, absteniéndose de escribir letreros

o grafitis en pupitres, paredes, puertas, sillas, bafios, mesas. Los
tableros sélo deben ser utilizados con fines educativos.

Velar por la conservacion de zonas verdes, campos deportivos,
jardines, plantas y demds elementos construidos para el
bienestar estudiantil.

Colaborar con las campafias de aseo y solidaridad,
compartiendo las actividades que se realizan dentro y fuera del
colegio.

Usar adecuadamente los bafios, mantenerlos limpios y no
utilizarlos con fines que promuevan la indisciplina y la
inmoralidad.

Con el rendimiento escolar:

Participar activamente en el desarrollo de las clases y actuar
correctamente enellas.

Esforzarse por mantener el maximo rendimiento escolar en cada
una de las areas, expresado en valoraciones cuantitativas y
cualitativas.

Participar en todas las actividades programadas, cumpliendo con
exactitud el horario establecido.

Obtener los logros propuestos en cada una de las asignaturas
Conforma las areas fundamentales y obligatorias y las areas
optativas establecidas en la Institucion (Ley 115)).

Participar en proyectos de investigaciéon, feria de la ciencia,
semana de la creatividad o dias culturales y demas actividades
que favorezcan su desarrollo cultural, tecnolégicoy cientifico.
Evitar el uso de libros, revistas, juegos, radios, grabadoras,
celulares o cualquier elemento ajeno sin la autorizacidon del
docente.



10.

11.

12.

13.

14.

Proveerse de los materiales, Utiles y textos exigidos en cada una
de las areas. En porteria no se recibirdn materiales o
implementos académicos que hayan sido olvidados.

Ser responsable en la entrega de trabajos en el tiempo
sefialado, dadndole una real importancia a la presentacién vy
contenido de los mismos.

Asumir las pruebas internas y externas con responsabilidad y
presentarlas en el dia sefalado por el profesor de la asignatura.
Participar activamente en las actividades formativas
extraescolares programadas por cada area.

Cumplir con las actividades de refuerzo y nivelacion programadas
por la Institucion para los estudiantes que no alcanzaron los
desempefios previstos.

Asistir puntualmente a las clases, atendiendo estrictamente la
sefial para el cambio de éstas, sin quedarse por fuerade las aulas.
Abstenerse de realizar fraude en las evaluaciones, calificaciones
y trabajos escritos, ni suprimir las notas que informen sobre su
desempefio académico.

Conservar siempre el espiritu de trabajo, estudio,
aprovechamiento en interés por los servicios educativos que la
Institucién proporciona.

ConlalInstitucion:

Conocer el manual de convivencia y comprometerse a cumplirlo
en el momento de firmar la matricula.

Permanecer dentro del plantel durante toda la jornada de
estudio.

Permanecer en los salones durante el descanso y aprovechar el
tiempo libre para la sana recreacién en los espacios dispuestos
paraello.

10.

11.

12.

13.

Asistir a todos los actos de comunidad planeados en los
horarios y fechas estipulados, con el uniforme reglamentario
escogido para la ocasién.

Portar correctamente el uniforme, segun los modelos
establecidos por la instituciéon, al interior y fuera del
establecimiento educativo cuando se es necesario.

Mantener un correcto comportamiento en todas las
dependencias de la Institucién y fuera de ella. No se permite el
ingreso, sin autorizacion, de estudiantes a los espacios propios de
los docentes.

Entregar oportunamente las circulares, comunicados y citaciones
que laInstitucion envie a padres de familiay/o acudientes.

Al término del afio escolar, entregar en éptimas condiciones
todos los enseres, incluyendo los pupitres y materiales utilizados
paralas labores académicas.

Solicitar por intermedio del padre de familia o acudiente, ante
la rectora y/o coordinadora, los permisos estrictamente
necesarios y plenamente justificados, para ausentarse, llegar
tarde o no asistir.

Representar dignamente a la Instituciéon en los eventos
culturales, deportivos o de cualquier indole, cuando sean
designados paraello.

Respetar los horarios de clases y no interrumpir a sus
compafieros y a los otros grados durante las mismas.

Solucionar los problemas o dificultades académicas y/o
disciplinarias, siguiendo los conductos regulares establecidos en
el presente manual de convivencia.

Respetar los derechos y tratar con cordialidad a sus
compafieros, directivos, docentes y personal administrativo y de
servicio, dentro y fuera de la Institucion.



14. Acatar las orientaciones de los directivos y de los docentes
en lo relacionado con el comportamiento general y con las
actividades académicas.

15. Pagar los derechos académicos y demas obligaciones
econdémicas reglamentarias en el momento de lamatricula.

16. Propiciar la critica constructiva ante situaciones que generen
inconformismos.

17. Elestudiante Pestalozziano debe respetarla dignidad personalyla
vida No al aborto, a la prostitucion, a licor, a la droga, al material
pornografico y a otros elementos que perjudiquen la integridad
fisica y moral de la persona.

18. Conocer, interiorizary llevara la practica los principios y lafilosofia
de la Institucion.

19. Portar las excusas y presentarlas ante el docente dentro de las
fechas limite, con el fin de que se le realice las actividades o
evaluaciones correspondientes.

20. Comprobar mediante certificacion médica la incapacidad para
realizar ejercicios de educacién fisica. Esta incapacidad no lo
exime de cumplir conlos demds compromisos del area.

21. Otros que establezcalaleyylalInstitucion.

ARTICULO 20. DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR, SU TIPIFICACION Y ACCIONES
PEDAGOGICO-CORRECTIVAS DECRETO 1905 art. 40

De acuerdo a la ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario 1965
de 2013 y la ruta de atencidn integral, los “conflictos, son situaciones
gue se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida
entre una o varias personas frente a sus intereses. Y las situaciones
son aquellas que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos; de tal forma que las
clasifica en situaciones tipo |, tipo Il y tipo Ill.

SITUACIONES TIPO |

Definicién: Conflictos manejados inadecuadamente y situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar. No
generan dafos al cuerpo o a la salud fisica o mental.

Procedimiento:

a. El docente que identifica la situacién, media en la solucién del
conflicto directamente con el o los involucrados.

b. Se registra la situacion presentada, en el observador del
estudiante, junto con la accién pedagdgico — correctiva,
realizando el seguimiento respectivo; cumpliendo el debido
proceso. Si la situacidn lo amerita.

Se consideran situaciones de tipo I:

1. Impuntualidad a la llegada a la Institucién. Todo estudiante que
llegue después de la hora establecida tendrd maximo diez
minutos para ingresar a la institucion y lo hardn en compaiiia de
su acudiente, quien debe firmar la carpeta de control de dicha
situacidn anotando la razdn explicita de la llegada tarde y la hora
exacta. Los alumnos que acumulen tres llegadas tarde a la
Institucion, seran citados con su acudiente en el transcurso de
la semana con el fin de recibir charla formativa con respecto a
la importancia de la puntualidad, y escuchar de su acudiente la
justificacion de sus retrasos y se firmara acta de compromiso por
impuntualidad. Si el acudiente no se presenta a dicha citacion,
el estudiante no podra ingresar a la institucion hasta tanto lo
haga. A partir de haber firmado dicha acta, el estudiante que
reincida injustificadamente no podra ingresar a la primera hora
de clase, podrd hacerlo en la segunda hora de clase, aclarandose



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

que si se hacen evaluaciones o talleres y sean calificados su
valoracion sera la minima establecida.

Entrar y/o salir del salén de clase sin autorizacion del profesor.
Interferir en el normal desarrollo de la clase haciendo otra
actividad diferente a las organizadas por el docente.

Consumir alimentos en clase o en formacidn.

Masticar chicle en clase, en formacién o en cualquier instalacién
de la Institucion.

Inasistencia e impuntualidad al desarrollo de las clases, sin causa
justificada.

El incumplimiento en el uso correcto de los uniformes. Cuando
por un caso fortuito o por salud, un estudiante no pueda cumplir
con el uniforme en su totalidad, debera presentarse con ropa
particular, presentando a la entrada una excusa escrita
justificada.

Descuido en la presentacion personal.

Dejar en desorden el salén de clase y otras dependencias en
donde se desarrollen actividades pedagdgicas.

Arrojar basuras en cualquier dependencia de la Institucién.

Uso incorrecto de los tableros, marcadores y borradores.
Esconder los utiles de los compafieros.

Hacer caso omiso al timbre.

Estar fuera del salén al cambio de clase.

Permanecer en zonas diferentes a las destinadas para el
descanso.

Presentar utiles y elementos de estudio incompletos.

Bajo rendimiento académico, por falta de interés.

Incumplir actividades de aseo cuando sean requeridos por parte
de directivos, profesores, delegados de grado.

La no informacién a los padres de familia de las actividades
programadas por la Institucidn a través de informacion verbal o
circulares.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32

33.

La

Utilizar maquillaje, tanto en el rostro como en las ufias.

Usar los uniformes institucionales sin cumplir las condiciones
establecidas en el Articulo 4 de este Manual.

Uso inadecuado de implementos electrdnicos
comunicacion, durante la jornada escolar.

Tomar pertenencias personales sin autorizacién.
Utilizar el tiempo de las clases para actividades diferentes
propuestas por los docentes.

Distraerse o distraer a otros durante el desarrollo de las clases
con objetos ajenos a la actividad programada.

Vender o comprar articulos dentro de la institucidn en lugares o
a personas diferentes a los autorizados por el consejo directivo.
Generar falsas alarmas tendientes a crear panico colectivo.

Dar informacién imprecisa de su identidad institucional a
cualquier docente o empleado del establecimiento.

No cumplir con los horarios establecidos por el colegio para
eventos como Izada de Bandera, Semana Cultural, etc.

Ser participe en un conflicto escolar donde no se presenten
agresiones fisicas.

Alterar las configuraciones predeterminadas de los dispositivos
electrdnicos sin contar con la debida autorizacion (compafieros,
departamento de sistemas, maestro) o dar un uso inadecuado
de los mismos.

. Portar, consumir, comercializar o distribuir cualquier tipo de
bebida energizantes o similares dentro de la institucidn, o en
cualquier actividad programada por ésta.

Otras que la Institucion considere pertinentes.

y de

reiteracion de situaciones tipo | y/o el incumplimiento de las

acciones pedagoégico — correctivas, hard que se conviertan en
situaciones de tipo Il.



La aplicacion de las medidas disciplinarias o correctivas por
comportamientos inadecuados conlleva un procedimiento fundado
en principios pedagdgicos que reconocen el error y la equivocacion
como un proceso de adecuacién en el dmbito personal y social, para
lo cual es importante conocer el contexto claro de la situacion, por
ello creemos fielmente en la participacion de los cuidadores de este
proceso formativo.

Acciones pedagdgico - correctivas:

De ser necesario aplicar las tres acciones correctivo queda a criterio
del docente encargado.

1. Amonestacion verbal: Es un llamado de atencién hecho en forma
de didlogo reflexivo y ante el proceder inadecuado del
estudiante, tendiente a su correccién, con anotacién escrita en
el Observador una vez escuchado el estudiante.

2. Amonestacion escrita en el Observador: Es un llamado de
atencién por escrito frente a un comportamiento inadecuado o
reiterado, firmado por el estudiante, el padre de familia o
acudiente legal, director de grupo y/o docente de un érea o
asignatura, luego de ser escuchado el estudiante. Es impuesta
por el docente o directivo docente que conoce la situacion.

3. Orientacién psicoldgica: Elaboracién de carteleras alusivas a la
correccién de la falta, Trabajos formativos: Lectura, pelicula o
audiciones dirigidas, exposiciones, investigaciones, consultas,
terapias, charlas, foros, orientados por la coordinadora de
convivencia y exposicién del mensaje a las compafieras de curso
o de la Institucion.

1 Corte Constitucional ((T — 967/2007))

4. Trabajo ecoldgico: actividad de embellecimiento del aula y/o
jardines

Paragrafo. La institucién Liceo Pestalozzi no se hace responsable por
dafios o perdida de aparatos electrénicos como celular, MP3, IPod,
memorias USB, Palm, agendas digitales, camaras, tabletas, planchas,
entre otros.!

Protocolo

El protocolo establecido para la atencién de las situaciones tipo |,
se desarrollara atendiendo el siguiente procedimiento acorde
alo establecido en el numeral 1 del articulo 40 del decreto 1965.

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto
y mediar de manera pedagdgica para que estas expongan sus
puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de
un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo.

2. Fijarlaforma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa,
encaminada a buscar la reparacion de los dafos causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el
establecimiento educativo. De esta actuacion se dejard
constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de
verificar si la solucidn fue efectiva o si se requiere acudir a los
protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del presente
decreto.



4. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o
conciliadores escolares podran participar en el manejo de estos
casos en los términos fijados en el manual de convivencia.

SITUACIONES TIPO II

Definicién: Situaciones de agresién, acoso escolar (bullying vy
ciberbullying) que no revistan las caracteristicas de la comisidn de un
delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud fisica o mental sin
generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

Se consideran situaciones de tipo Il:

1. lrrespeto y/o agresidén a compafieros o cualquier miembro de la
comunidad educativa en forma fisica o verbal.

2. Danarimplementos, elementos e instalaciones de la institucion;
por los cuales el estudiante o padre de familia debera responder
pagando el dafio.

3. Traer material pornografico o cualquier elemento que incida en
el normal desarrollo de las actividades escolares.

4. Encubrir hechos que vayan en contra del buen funcionamiento
de la Institucion.

5. Todo tipo de fraude cometido en las evaluaciones o trabajos
individuales o grupales.

6. Incitar o coaccionar a otros para que realicen hechos de obra o
de palabra contra miembros de la comunidad Pestalozziana.

7. Difundir rumores, comentarios (verbales o escritos) sobre
situaciones que afecten negativamente la convivencia escolar.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Negativa a entregar circulares informativas a los padres de
familia.

Agredir fisica, verbal, psicolégicamente o a través de Internet
(redes sociales, cuentas de correo, blogs, grupos etc.), a
cualquier miembro de la comunidad

Amenazar fisica, verbalmente o a través de Internet (redes
sociales, cuentas de correo, blogs, grupos etc.), a cualquier
miembro de la comunidad

Intimidar fisica, verbal, psicoldgicamente o a través de Internet
(redes sociales, cuentas de correo, blogs, grupos etc.), a
cualquier miembro de la comunidad.

Acosar, hostigar, o coaccionar cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Excluir a cualquier miembro de la comunidad por condiciones
sociales, econdmicas, religiosas o de orientacién sexual.
Divulgar fotos o videos humillantes en Internet sobre cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Crear en internet paginas, grupos o blogs que inviten a opinar
negativamente sobre algiin miembro de la comunidad educativa.
Hacer circular rumores, injuriar o calumniar sobre algin
miembro de la comunidad educativa para dafar su buena
imagen.

Poner apodos, ridiculizar y hacer bromas de mal gusto que hagan
sentir mal al otro.

Escribir y/o distribuir anénimos.

Las demds que por su naturaleza revistan catalogarlas como
graves, a juicio de la Institucion.

Apodos, burlas chismes, calumnias o ridiculizaciones con base en
caracteristicas fisicas, limitaciones, discapacidad u orientacion
sexual, inclusive a modo de charla.

Promover o participar en rifias, reyertas, querellas, disputas o
peleas dentro o fuera de la institucién.



22. Demostracion de afecto excediendo el contacto fisico dentro o
fuera de la institucién, mientras se porte el uniforme.

23. Adoptar una actitud pasiva, indiferente, o de silencio mostrando
complicidad ante situaciones que afecten la convivencia o el
proceso formativo de la institucion.

24, Asistir a la institucidon bajo los o efectos de cualquier tipo de
sustancia psicoactiva.

Protocolo

1. En casos de daino al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién
inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante
la remisién a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejara constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos,
remitir la situacion a las autoridades administrativas, en el marco
de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual se dejara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en Ia
situacion de posibles acciones en su contra, actuacion de la cual
se dejara constancia.

4. Informar de manerainmediata alos padres, madres o acudientes
de todos los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se
dejara constancia.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres,
madres o acudientes de los estudiantes, puedan exponer y
precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion
de los dafos causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en
el establecimiento educativo; asi como las consecuencias

aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado
en la situacion reportada.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los
demds integrantes de este comité, sobre la situacién ocurrida y
las medidas adoptadas. El comité realizard el andlisis vy
seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se
requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del
presente decreto.

El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de
todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual sera
suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la
informacién del caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacidn Unificado de
Convivencia Escolar.

Acciones pedagadgico - correctivas:

Amonestacion escrita en el Observador: Es un llamado de
atencidén por escrito frente a un comportamiento inadecuado o
reiterado, firmado por el estudiante, el padre de familia o
acudiente legal, director de grupo y/o docente de un area o
asignatura, luego de ser escuchado el estudiante. Es impuesta
por el docente o directivo docente que conoce la situacién.

Cambio de ambiente escolar: consiste en la separacién temporal
(de acuerdo a la gravedad de la situacion y/o a la reincidencia
de las mismas) de la institucién. El estudiante respondera por el
avance curricular realizado durante este periodo de tiempo.
Esta se hara con trabajo orientado sobre valores, resaltando el
valor quebrantado. Lo realizarad en casa. La separacién sera de
uno a tres dias.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=22106#0

3. Firma acta de compromiso: Son actas firmadas por el padre de
familia o acudiente legal y el estudiante en la cual ambos se
comprometen a realizar un cambio de comportamiento y a
propender por la superacién de sus actitudes conflictivas. Se
firma ante la rectora de la Institucién o su representante
autorizado y se anexa al Observador del estudiante para el
seguimiento respectivo.

4. Disminucién en la valoracidon de comportamiento social.

5. La supresion de privilegios tales como la representacion del
curso o de la Institucion en eventos de cualquier naturaleza.

De acuerdo a la gravedad, reincidencia y/o incumplimiento de
compromisos, remisidn a comité de convivencia escolar.

SITUACIONES TIPO Il

Definicidn: Situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad y formacion sexual o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal
colombiana vigente.

Procedimiento

1. Brindar atencidon inmediata en salud fisica y mental de los
afectados

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o
acudientes.

3. Informar de la situacién a la policia nacional (policia de infancia
y adolescencia)

4. Citar al comité de convivencia escolar y ponerlos en
conocimiento de la situacion.

5. Adoptar las medidas propias para proteger a la victima, a quien
se le atribuya la agresién y a las personas que hayan informado
o hagan parte de la situacidn presentada.

6. Realizar seguimiento por parte del comité de convivencia
escolar.

Se consideran situaciones de tipo Ill:

1. Reincidir en la realizacidn de situaciones tipo Il

2. Cometer actos de violencia fisica o verbal que atenten con la
integridad personal.

3. Hurto a cualquier miembro de la comunidad educativa o a la
Institucion.

4. Portar armas de cualquier naturaleza que pongan en peligro la
integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa.

5. Portar, consumir, comercializar o distribuir cualquier tipo de
bebida alcohdlica, cigarrillos, sustancias alucinégenas y similares
dentro de la institucidn, o en cualquier actividad programada por
ésta.

6. Falsificar o adulterar cualquier documento manejado por los
profesores o la Institucién.

7. Agresion verbal, escrita o fisica a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

8. Injuria, calumnia, soborno, amenaza o extorsién entre otras
conductas punibles a cualquier integrante de la comunidad
educativa.

9. Demostrar publicamente manifestaciones exhibicionistas vy
obscenas que agredan la dignidad ética, moral o humana.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Promover pornografia, satanismo, juegos de azar y toda
actividad que ponga en riesgo la salud mental y fisica de la
comunidad educativa.

Hacer uso de la tecnologia, para atentar contra la dignidad de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Distribuir o vender cualquier tipo de sustancia psicoactiva
(estupefacientes, cigarrillos, alcohol) dentro o fuera de la
institucion.

Presentarse a la Institucidon bajo el efecto de bebidas alcohdlicas,
de estupefacientes o cualquier sustancia no permitida.

Llevar a la Institucién, mirar o hacer circular dentro de la misma,
revistas, libros, folletos o cualquier otro material de tipo
pornografico.

Portar, suministrar o utilizar armas (corto -punzantes) o
elementos que vayan en contra de la integridad fisica, social o
moral de las personas que constituyen la comunidad educativa o
de si misma.

Participar en ritos satanicos, espiritismo, brujeria y otras
acciones que atentan contra la dignidad humanay la vida, dentro
o fuera de la Institucidn.

Participar en actividades subversivas, de narcotrafico o
micrografico, de pandillas, tribus urbanas, trata de blancas o
prostitucion.

Inducir a las compafieras y/o realizar actos que atenten contra
su vida o integridad personal.

Inducir, manipular, constreilir u obligar a otra compafiera a
cometer actos que constituyan infraccién académica,
disciplinaria.

Realizar actos que impliquen acceso carnal con otra compafiera,
o cualquier miembro de la comunidad.

Incurrir en cualquier accidon que constituya contravencion o
infraccion penal segun la legislacidon colombiana.

22. Ser complice en cualquiera de las anteriores faltas.

Implicaciones:

Ante la comprobacién en la realizaciéon de una conducta punible, e
independientemente de las responsabilidades penales o de cualquier
indole a que haya lugar la institucion procedera de la siguiente
manera:

w

Atencion del caso por parte del comité de convivencia, para
realizar restablecimiento de derechos, acciones pedagégico —
correctivas y el respectivo seguimiento.

Cambio de ambiente escolar por un término no menor de tres
dias con trabajo orientado.

Disminucién en la valoracion del comportamiento social.
Pérdida de cupo para el siguiente afio o expulsién.

Cancelacion de cupo para el afio siguiente.

Se realiza por parte de la rectora, una vez se demuestre el
incumplimiento por parte del estudiante de los compromisos
académicos o de convivencia adquiridos, teniendo en cuenta el
debido proceso contemplado en el presente manual de
convivencia.

Quien repruebe por dos afios consecutivos el mismo grado.
Cancelacién de la matricula: Es el retiro definitivo del plantel por
reincidir en situaciones tipo Il o la comprobacién de una de las
tipificadas como situacion tipo Ill, una vez agotado el debido
proceso.

Dicha cancelacién solamente la hara el Consejo Directivo, previa
aceptacion de la Asociacion de Padres de Familia.



Paragrafo. La Institucién se reserva el derecho de admisién o
renovacién de matricula para el siguiente afio a los estudiantes que
reincidan en situaciones tipo Il o hayan incurrido en situaciones tipo
1.

Protocolo

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencién
de las situaciones tipo Ill a que se refiere el numeral 3 del articulo 40
del presente decreto, deberdn desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencidn
inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante
la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejard constancia.

2. Informarde manerainmediata alos padres, madres o acudientes
de todos los estu-diantes involucrados, actuacion de la cual se
dejara constancia.

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera
inmediata y por el medio mas expedito, pondra la situacién en
conocimiento de la Policia Nacional, actuacidon de la cual se
dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los
integrantes del Comité Escolar de Convivencia en los términos
fijados en el manual de convivencia. De la citacién se dejara
constancia.

5. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los
participantes en el comité, de los hechos que dieron lugar a la
convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que
pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad

de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.

6. Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las
autoridades competentes, el Comité Escolar de Convivencia
adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del
ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye
la agresidn y a las personas que hayan informado o hagan parte
de la situacidon presentada, actuacion de la cual se dejard
constancia.

7. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la
informacién del caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacidn Unificado de
Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento
por parte del Comité Escolar de Convivencia, de la autoridad que
asuma el conocimiento y del Comité Municipal, Distrital o
Departamental de Convivencia Escolar que ejerza jurisdiccion sobre
el establecimiento educativo en el cual se presenté el hecho.

ARTICULO 21. EL DEBIDO PROCESO

Atendiendo al derecho fundamental al debido proceso consagrado
en la Constitucion politica en su articulo 29, en cualquier tipo de
situacidn en la cual se vea involucrado un miembro de la comunidad
Pestalozziana, se respetardn los siguientes  preceptos
constitucionales, respeto a la dignidad humana, presuncién de
inocencia, igualdad de derechos, derecho a la defensa vy
proporcionalidad de la acciéon pedagdgico — correctiva



Iniciacion de la investigacidon. Una investigacién se inicia con
base en la observacién, una queja, o una denuncia de cualquier
persona, acerca de una situacion de las que se encuentran
tipificadas en los articulos 26, 27 y 28, ésta puede hacerse de
forma oral o escrita. En todos los casos la debe iniciar el docente
o directivo docente que tiene conocimiento de los hechos o de
la situacion conflictiva. En todo caso el estudiante debe ser
escuchado, realizara sus descargos y tendra derecho a conocer
los hechos de los que se le acusan y las pruebas que lo
comprometen, las cuales pueden ser orales o escritas, y debe
ser en presencia de sus padres o acudiente y/o del personero
estudiantil.

Descargos. El estudiante dispondra de dos (2) dias habiles para
presentar sus descargos respectivos, los cuales pueden ser de
forma oral o escrita, y solicitar las pruebas para su defensa. Si
pasados estos dos (2) dias el estudiante no presenta las pruebas
correspondientes, esto serd tenido en cuenta en su contra.
Conciliacidén. La Institucién puede llegar a un acuerdo con el
(los) estudiante (s) implicado (s) que puede (n) ir desde la firma
de un acta de compromiso, hasta el resarcimiento de los dafios
o perjuicios que hubiere (n) causado, o incluso el retiro
voluntario del (los) estudiante (s) de la Institucion. Si no hay
conciliacion, el proceso continuara.

Practica de pruebas. Si no hay conciliacidn, se procede a la
practica de pruebas solicitadas por ambas partes. Este tiempo
no podra exceder los tres (3) dias habiles.

Fallo de fondo. Agotada la etapa de la presentacién de las
pruebas respectivas, se procede a tomar la decisidn final, lo que
deberd ocurrir en un lapso de no mas de tres (3) dias habiles. En
este periodo de tiempo se debera absolver al (los) estudiante (s)
o decidir la(s) accion(es) pedagdgico — correctivas a aplicar.

La decision final se debe presentar de manera clara, tanto al
estudiante como a sus acudientes. Se cumplirad con las formalidades
sefialadas para la resolucién de cargos, estarda muy bien
fundamentada la sancién que se va a imponer o muy clara la
explicacion del por qué se va absolver. Esta etapa se hara efectiva en
los dos (2) dias hdabiles siguientes a la toma de decision
correspondiente y en este caso si procede el recurso de reposicion y
apelacion, el cual se resolverd en los siguientes cinco (5) dias habiles.

6. Firma de Acta de Compromiso. Se realiza por parte del
estudiante, acudiente y la persona que haya realizado el
seguimiento, con copia a coordinacion.

7. Cancelacién de la matricula y/o pérdida de cupo para el

siguiente ano. Agotado el debido proceso, sin que se haya
logrado un cambio significativo en el comportamiento y/o
rendimiento académico del(os) estudiante(s) involucrado(s) se
procedera a realizar resolucion de negacidn del cupo para el aio
siguiente y/o cancelacién del contrato de matricula.
Se puede llegar a retrasar o modificar los dias para que se realice
el debido proceso, por condiciones que no garanticen su
transparencia como: las directivas correspondientes se
encuentren ausentes o el(los) estudiante(s) padezcan dafos
fisicos o psicoldgicos que no le permitan dirigirse al plantel
educativo.

Paragrafo. En cualquiera de los casos pertinentes a procesos
disciplinarios y/o valoracion del comportamiento social, el
documento de Novedades Académicas y Disciplinarias que diligencia
cada docente en el aula de acuerdo a las situaciones presentadas,
serd un soporte influyente en la toma de decisiones.

ARTICULO 22. NEGACION DE CONTINUIDAD EN LA INSTITUCION



Se negard la continuidad de un estudiante en la Institucién, por
cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Cuando al estudiante se le ha cancelado la matricula en el
transcurso del afio.

2. Cuando el estudiante haya incumplido con los compromisos de
convivencia propuestos en el cumplimiento del debido proceso
contemplado en el manual de convivencia.

3. Cuando haya reprobado un mismo grado por segunda vez
consecutiva.

4. Cuando haya sido suspendido en dos oportunidades y tenga
firmado el compromiso de convivencia del afio inmediatamente
anterior, el caracter fundamental del derecho a la educacién no
constituye una obligacidn de los directivos de los planteles para
mantener de manera indefinida a los estudiantes que reincidan
en conductas graves de indisciplina (Corte Constitucional), este
retiro debe ser de manera definitiva.

5. Cuando no realiza el proceso de inscripcion de continuacién en
la institucidn en las fechas indicadas.

ARTICULO 23. ESTIMULOS AL ESTUDIANTE PESTALOZZIANO

Estimulo es la accion o mecanismo preestablecido para reconocer,
valorar y premiar la excelencia de los estudiantes en su desempefio
escolar.

Son estimulos para los estudiantes:

1. Reconocimiento publico en las izadas de bandera por el
rendimiento académico y cumplimiento a lo establecido en el
presente manual de convivencia.

2. Mencién de reconocimiento a los esfuerzos realizados,
mediante felicitacién escrita en el Observador e informes
periddicos, ademas una nota apreciativa para el siguiente
periodo en las dreas que haya obtenido desempeiio superior.

3. Representar a la Institucidn en eventos cientificos, académicos,
deportivos, técnicos, culturales y artisticos.

4. Premiacion por sobresalir en actividades civicas, formativas,
artisticas, culturales, técnicas y deportivas.

5. Ser elegido como monitor (a) del curso o de un area
determinada.

6. Otorgamiento de menciones, diplomas o condecoraciones
especiales, los cuales seran leidos publicamente en el acto de
clausura por sus esfuerzos para obtener mayores resultados y/o
superar notoriamente sus falencias.

7. Reconocimiento especial a los estudiantes que hayan obtenido
el mayor resultado en las pruebas saber.

8. Mencién de honor a los estudiantes que se distingan por el
rescate de valores humanos, civicos y sociales.

CAPITULO IV. DE LOS DOCENTES

El personal docente en la Institucidn, es aquel que se desempeiia en
el ejercicio activo de las clases. Ellos son los responsables de orientar
las actividades curriculares y guiar a los estudiantes en los aspectos
de convivencia para que logren los cambios de comportamiento.

Los docentes dependen en linea de autoridad de la rectora y en
segunda instancia de la coordinadora académica. Participan en la
elaboracion del planteamiento y programacién de actividades.
Dirigen y orientan las actitudes y aptitudes de los alumnos para
lograr el desarrollo de su personalidad, mediante una pedagogia



claramente programada y asi mismo contribuyen eficazmente en el
proceso de aprendizaje.

ARTICULO 24. PERFIL DEL DOCENTE PESTALOZZIANO

Caracteristicas basicas:

e e

Tener principiosy criterios de accion claramente determinados.
Ser creativo, con capacidad para sortear situaciones nuevas.

Ser auténomo, con capacidad para tomar decisiones.

Con espiritu investigativo y con capacidad para aplicar métodos
Cientificos enlasolucion de problemas.

Con capacidad para auto-administrar su propio proceso de
aprendizaje.

Con espiritu patridtico que le lleve a desarrollar valores
culturales

Autdctonos.

Sociable, capaz de mantener buenas relaciones interpersonales
desde el respetoyla tolerancia.

Enlo profesional:

N e

o v kW

Coniniciativa para crearambientes de aprendizaje.

Debe ser un buen comunicador, para transmitir mensajes
educativos.

Con estabilidad y control emocional.

Actitud delider para orientar los grupos a su cargo.

Su presentacion personal debe ser correcta.

Buen genio y actitud madura en el trato con los estudiantes y
demds miembros de la comunidad educativa.

Con capacidad para solucionar problemas educativos vy
comprometido con los objetivos del Proyecto Educativo
Institucional.

8.

Comprometido con su capacidad de auto superacion,
actualizacién y conocimiento de su disciplina.

Ensus funciones:

b4

Disefio, desarrollo y evaluacién correcta de los planes de
aprendizaje.

Organizacidn, coordinacién y control de las actividades asignadas
bajo suresponsabilidad.

Aplicar innovaciones pedagdgicas y metodoldgicas en su
quehacer cotidiano.

Realizar investigaciones en el campo educativo.

Quediagnostique con seriedad sus necesidades educativas.
Aplicacion de métodos didacticos acordes con la filosofia del
Proyecto Educativo Institucional tendiente a la calidad y la
excelencia.

ARTICULO 25. DEBERES DEL DOCENTE PESTALOZZIANO

Cumplir la Constitucidn y las leyes de Colombia.

Inculcar a los educandos el amor a los valores cristianos,
histdricos y culturales de la nacidn y el respeto a los simbolos
patrios.

Mantenerse actualizado en cuanto a normativas y estrategias
metodoldgicas que regulan y orientan la funcién del docente.
Dar trato respetuoso a sus compaferos y estudiantes o a
cualquier miembro de la comunidad educativa, compartir sus
tareas con espiritu solidario y unidad de propdsito.

Cumplir con la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo
reglamentario a las funciones propias de su cargo.

Velar por la conservacién del material, Utiles, equipos, muebles,
laboratorios y todo cuanto esté a su cuidado.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Observar una conducta acorde con el decoro y dignidad de su
cargo.

Despertar en el educando el amor por la patria, su folclor y las
costumbres autéctonas de su region.

Estar al tanto de las actividades programadas y cumplir sus
funciones.

Aceptar la asignacion académica respectiva, de acuerdo a su
especializacion o curriculo adecuado.

Presentarse al colegio todos los dias laborales, diez minutos
antes que los estudiantes, para recibirlos a la hora convenida,
segun horario establecido.

Estar puntualmente en el aula al iniciar la jornada y las clases.
Vestir siempre con pulcritud para dar ejemplo de buena
presentacion.

Avisar oportunamente a las directivas cualquier contratiempo
con causa justa, para evitar que se entorpezca la actividad
académica.

Presentar a la coordinacion los informes correspondientes de
los estudiantes a su cargo vy diligenciar oportuna vy
correctamente los libros reglamentarios.

Diligenciar las planillas de conceptos de evaluacién integral,
manejandolas con justicia, equidad, buen criterio, de acuerdo al
avance y esfuerzo de los estudiantes.

Establecer mecanismos que permitan el desarrollo de la
totalidad de los logros previstos para cada area en todos los
grados, dando cumplimiento asi al plan de estudios establecido
en el PEI.

Disefiar materiales didacticos en forma recursiva.

Elaborar los Planes Individuales de Ajustes Razonables (PIAR), y
garantizar su cumplimiento y los informes anuales de
Competencias Desarrolladas.

20.

21.

22.

23.

Hacer seguimiento al desarrollo y los aprendizajes de los
estudiantes con discapacidad.

Implementar herramientas y estrategias pedagdgicas no
individualizadas ni exclusivas, que favorezcan un desempeno
académico y social exitoso de los estudiantes que presenten
Trastornos Especificos de Aprendizaje.

Participacién activa en las actividades de integracién de la
comunidad educativa.

Propender por el cambioy el desarrollo social en su comunidad.

ARTICULO 26. DERECHOS DEL DOCENTE PESTALOZZIANO

Recibir oportunamente (Dentro de los cinco primeros dias
habiles después de que se haya terminado el mes laboral) la
remuneracion asignada para el respectivo cargo.

Participar de los programas de capacitacidon en forma periddica
y especifica, asi como en programas de bienestar social.

Gozar de los estimulos de caracter profesional y econémico que
se establezcan.

Solicitar y obtener los permisos y licencias de acuerdo con las
disposiciones legales.

Garantia de estabilidad laboral siempre y cuando haya la
disposicion de grupos, haya mantenido un excelente
desempeiio de sus funciones y manifieste permanentemente
alto sentido de pertenencia a la institucion.

Recibir un trato respetuoso por todos los miembros de la
comunidad educativa.

No ser discriminado por razén de creencias, orientacién sexual,
politica, clase social o racial.

Ser atendido en sus reclamos por violacidn a sus derechos como
persona y educador.

Tener acceso al material didactico existente en el plantel.



10. Participar en los comités establecidos en la Institucidn, con fines
educativos o recreativos.

11. Ser evaluado objetivamente y conocer los resultados de la
evaluacion.

12. Es de cardcter obligatorio dar a conocer a los estudiantes (A
Partir de grado primero) en las dos primeras semanas del afio
escolar, la relacién de todos los logros previstos para el grado
en el area de su responsabilidad, al igual que sus indicadores
respectivos y las estrategias metodoldgicas.

13. Utilizar los recursos necesarios para desarrollar en los
estudiantes sus potencialidades.

14. Entregar oportunamente a los estudiantes las evaluaciones vy
trabajos y darles a conocer los juicios valorativos antes de ser
registrados.

15. Presentar oportunamente excusa valida y justificada a la rectora
y/o coordinadora de la Institucién por ausencia de trabajo,
dejando una persona idénea para que asuma las clases
correspondientes al tiempo que va a estar ausente.

16. Atender oportuna y respetuosamente a los estudiantes y padres
de familia en el horario establecido.

17. Aceptar las excusas por inasistencia de los estudiantes y orientar
el desarrollo de las actividades dejadas de realizar de acuerdo al
horario.

18. Atender y dar solucién académica o de convivencia que se
presente en su clase, solo en el caso de no poder solucionarlo el
docente lo remitira a la siguiente instancia.

19. Otros que considera oportuno la rectora y/o el Consejo Directivo

ARTICULO 27. ESTIMULOS AL DOCENTE PESTALOZZIANO

Estimulo es el reconocimiento que se hace a una persona por la
practica o vivencia de un valor en forma relevante, cumplimiento del

deber de manera extraordinaria. Todo estimulo proporciona alegria,
motiva al progreso y la superacion.

Son estimulos para los docentes:

1. Disfrutar de los estimulos que contempla el Capitulo 6 de la Ley
General de Educacién.

2. Los que establezcan los padres de familia y los alumnos como
agradecimiento por la labor docente y formativa recibida.

3. La Institucion facilitard a los docentes espacios para realizar
estudios de profesionalizacion.

El organismo encargado de promover el estimulo a los docentes, es
el Consejo Directivo.

ARTICULO 28. DOCENTE ORIENTADOR (A)

Es un profesional del area educacién o psicologia que, en el marco
del Proyecto Educativo Institucional, desarrollan funciones vy
demuestran capacidades o competencias para desarrollar programas
gue fomentan un ambiente institucional de armonia, colaboracién,
afecto, respeto y que se fundamentan en los valores individuales y
sociales que permiten disfrutar los aspectos positivos de la vida
(MEN).

El asesora, guia, orienta a cada integrante de la comunidad educativa
para que logre la actitud, las habilidades y destrezas para aprender
por si mismo, para entender su entorno, para innovar su presente y
su futuro.

FUNCIONES:

1. Realizar actividades de promocidn de la salud mental.



2. Ser parte de las medidas correctivas pedagdgicas en los procesos
disciplinarios con los estudiantes que se presenten en la
institucion educativa.

3. Participar en la mediacion de conflictos que se presenten con
todas las personas que hacen parte de la comunidad educativa.

4. Realizar aproximaciones diagnosticas.

5. Realizar remisiones a especialistas si es requerido

6. Realizar activaciones de ruta de atencion integral para los
estudiantes.

7. Realizar asesorias frente a necesidades puntuales que no
ameriten un proceso terapéutico profundo.

8. Realizar consultorias con los docentes.

9. Participar en actividades para las cuales es requerida su
asistencia

10. Desarrollar intervenciones grupales que permitan el desarrollo
integral de los estudiantes desde diferentes areas.

11. Conocer, acatar y promulgar la legislacion vigente respecto a su
cargo dentro de la Institucién.

El servicio de orientacién conlleva tres principios que son: El
estudiante es reconocido como individuo Unico y diferente de los
otros, implica un interés por su bienestar como persona, con deseos,
necesidades, motivos y ambiciones. La asistencia del padre de familia
serd de gran importancia por cuanto habra una interrelacion
permanente que le permitird al adulto, entender ciertos
comportamientos del menor en la institucion y fuera de ella.

CAPITULO V. DE LOS PADRES DE FAMILIA

Los padres de familia o acudientes legales son aquellos que se
encuentran firmando el contrato de matricula y estdan debidamente
relacionados en el mismo; son miembros activos de la comunidad
educativa y son los principales responsables de la educacién y

formacidn de los estudiantes. Una vez que han conocido y aceptado
la filosofia de la Institucidn, deben ser conscientes de la vivencia de
la misma ofreciendo su incondicional colaboracién y apoyo a la
Institucion.

ARTICULO 29. DERECHOS DEL PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE
PESTALOZZIANO

1. Ser tratados con dignidad, amabilidad, respeto y comprension
por parte de los diferentes miembros de la comunidad
educativa.

2. Ser informado sobre el rendimiento escolar y comportamiento
general de su hijo (a) o acudido oportunamente.

3. Participar activamente en las reuniones de padres de familia,
dando a conocer su concepto, de manera respetuosa, asertiva y
formativa, sobre el proceso educativo que se lleva en la
Institucion.

4. Cumplir con las obligaciones, de toda indole, contraidas en el
acto de matricula y en el manual de convivencia para facilitar el
proceso educativo.

5. Conocer con anticipacién las fechas de reuniones y actos
especiales. Recibir en |la primera semana el cronograma escolar.

6. Conocer el manual de convivencia de la Institucion.

7. Ser escuchado en sus reclamos, propuestas, sugerencias de
indoles académicas o de convivencia. De no atenderse el
derecho contemplado en este numeral, el padre de familia o
acudiente podra dirigirse a la autoridad inmediatamente
superior, de acuerdo al conducto regular establecido.

8. Conocer oportunamente las investigaciones y correctivos que
afecten a su (s) hijo (s) o acudido (s).



9. Elegir y ser elegido como miembro de la Junta Directiva de la
Asociacion de Padres de Familia, Consejo de Padres y Consejo
Directivo del plantel.

10. Participar en la planeacion y ejecucién del PEIl, de acuerdo con
los mecanismos que para ello se estipulen.

11. Participar en todos los programas de formacién de padres que
brinde la Institucion, para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que le corresponde.

12. Recibir copia del horario de atencidn y ser atendidos
diligentemente por el docente correspondiente, en el dia y la
hora sefialada.

13. Recibir ayuda en el proceso de formacién de su (s) hijo (s) o
acudido (s).

14. Proponer iniciativas y sugerencias que estén de acuerdo con las
normas vigentes y contribuyan al buen funcionamiento del
plantel.

15. Todos los demas necesarios para un buen entendimiento,
participacidon y ambiente democratico institucional.

ARTICULO 30. DEBERES DEL PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE
PESTALOZZIANO

1. Conocery respetar la filosofia establecida por la Institucion.

2. Demostrar lealtad a la Institucidn, respetando y colaborando
con las directivas, profesores y demas personal de la Institucion.

3. Presentarse con el estudiante al acto de matricula o a su
renovacién y firmar, con el fin de avalar el compromiso y
responsabilidad que este evento implica.

4. Cumplir con las obligaciones, de toda indole, contraidas en el
acto de matricula y en el manual de convivencia para facilitar el
proceso educativo.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Inculcar en los hijos y acudidos valores de amor y respeto a Dios,
a nuestro pais, nuestra localidad, establecimiento educativo y
simbolos patrios.

Proporcionar todos los implementos indispensables para la
labor educativa, como cuadernos, textos, uniformes, entre
otros.

Orientar y controlar las actividades académicas de sus hijos.
Cancelar en forma oportuna los compromisos econdmicos en las
fechas establecidas por la Institucién.

Sufragar los gastos que ocasionen los hijos por concepto de
danos dentro o fuera del plantel, individual o colectivamente
segln el caso. Lo anterior no quedard exento de la respectiva
accion pedagodgico — correctiva contemplada en el manual de
convivencia.

Acudir en forma oportuna a las llamadas hechas por las
directivas o profesores de la Institucién.

Asistir a las reuniones de padres de familia que la Institucién
cite.

Fomentar el espiritu de compafierismo, incrementando la moral
buenas costumbres en los estudiantes.

Colaborar oportunamente con las actividades que la Institucidon
programe ya que éstas se desarrollan para el beneficio de Ia
comunidad educativa Pestalozziana, siendo el centro de ésta,
sus hijos y/o acudidos.

Hacer uso de los horarios de atencién propuestos por la
Institucion.

Asistir al encuentro con el profesor para conocer y analizar el
estado de avance o retroceso en el proceso de formacidn
integral de su (s) hijo (s).

Dar trato respetuoso a cualquier miembro de la comunidad
educativa.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Orientar, estimular y apoyar permanentemente la accidn
cotidiana de los estudiantes en busca de la excelencia.
Informarse permanentemente sobre el rendimiento vy
comportamiento general de su hijo.

Colaborar con la presentacién personal, recordando a su hijo (s)
el uso correcto del uniforme y las normas bdsicas de aseo
personal.

Colaborar con la Asociacién de Padres de Familia y el consejo de
padres, ya que esto trae beneficios para la comunidad
Pestalozziana.

Cumplir ejemplarmente todos los compromisos como padres de
familia o acudientes.

Al finalizar el afio escolar es obligacidon del padre o acudiente
estar a paz y salvo por todo concepto con la Institucién.
Demostrar aprecio por la Institucion. Propender por mantener
su buena imagen en cualquier sitio.

Realiza los reclamos y pedir las aclaraciones a los docentes, solo
dentro del plantel y en el horario establecido por la Institucion.
Demostrar con sus actitudes el espiritu de pertenencia con la
Institucidn.

Controlar y revisar oportunamente en casa el desarrollo
académico de su (s) hijo (s).

Impedir que el (los) hijo (s) falten a Ila Institucién
injustificadamente o se presente en horario diferente al
establecido.

Atender oportunamente el estado de salud y emocional de su
(s) hijo (s).

Dar buen trato fisico, verbal y psicolégico a su (s) hijo (s).
Informar a tiempo a los docentes cualquier tipo de problemas
gue esté atravesando su (s) hijo (s).

Obligar a su (s) hijo (s) a devolver los objetos que ha sustraido a
sus compafieros voluntaria o involuntariamente.

32. Cumplir con los demas compromisos que le impongan la
Constitucidn Politica, la Ley 115/94 General de Educacion, la Ley
1098/06 de Infancia y la Adolescencia, la Ley 1620/013 de
convivencia escolar y el Consejo Directivo.

33. Asistir alas actividades, reunion de entrega de notas planteadas
por la Institucidn educativa.

34. Atender a los llamados realizados por los docentes ante
cualquier situacion en el plantel educativo.

Paragrafo. En caso de que el acudiente del estudiante no se presente
en el establecimiento Educativo cuando sea solicitado se le prohibira
el ingreso a la instituciéon hasta no manifestarse en los horarios
convocados.

Si el padre de familia o acudiente no se presenta en la Institucion
Educativa o hace caso omiso o los llamados realizados por los
docentes en reiteradas ocasiones, se recurrira a instancias superiores
(Bienestar familiar) para que inicie los procedimientos pertinentes,
ya que implica abandono familiar hacia el nifio.

ARTICULO 31. ESTIMULOS AL PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE
PESTALOZZIANO

Los padres de familia o acudientes Pestalozzianos que se destaquen
por el cumplimiento de sus responsabilidades y por el sentido de
pertenencia y compromiso con la institucién, seran reconocidos con
los siguientes estimulos:

1. Exaltacion publica por su labor como primeros formadores de sus
hijos(as).



2. Reconocimiento verbal ante la comunidad educativa en
reuniones generales a los padres que se destaquen por el
acompafiamiento y compromiso permanente con sus hijos(as).

3. Exaltacién especial al padre o acudiente que sobresalga por su
colaboracion y sentido de pertenencia en las actividades
programadas.

4. Entrega de mencién de honor o medalla al compromiso
institucional en la clausura a los padres o acudientes que
sobresalen por su vinculacion comprometida a cada uno de los
comités y equipos de trabajo de la comunidad Pestalozziana.

5. Todos los que se dispongan en el sistema de reconocimientos
aprobados por el Consejo Directivo.

CAPITULO VI. DEL PERSONAL AUXILIARES, ADMINISTRATIVO,
Y DE SERVICIOS GENERALES
(Auxiliares, administrativos y de servicios)

1. El personal debe sentirse comprometido con la filosofia e
identidad de la institucion, siguiendo los conductos reguladores
o normas de veracidad y respeto, tomando conciencia de que su
labor es muy importante para el normal funcionamiento del
plantel.

2. Seruna personaamable, que disfruta de su trabajo, que escucha
y promueve el mejoramiento continuo.

3. Ser diligentes porque conocen el valor de su tiempo y el de los
demas.

4. Ser infatigables porque conocen el valor del trabajo, el
compromiso y la solucién de problemas.

5. Ser emprendedor y leal.

ARTICULO 32. DERECHOS DEL PERSONAL AUXILIAR,
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES.

Los miembros del personal administrativo y de servicios generales
tienen derecho a:

1.

10.

11.

12.

Estar informados de la filosofia del colegio, de su
organizacion y de las decisiones del gobierno escolar y del
Consejo directivo frente a lo que le compete.

Disfrutar del apoyo y de la solidaridad de la comunidad
educativa como refuerzo a su labor.

Encontrar en los educadores actitudes de solidaridad y
comprensién.

Ser tratados sin discriminacidon étnica, racial, politica, ni
religiosa-

Ser atendidos cortésmente en cuanto a sugerencias,
iniciativas y reclamos, cuando se hagan a través de
conductos regulares o normas de veracidad y respeto.
Recibir reconocimiento por sobresalir en la practica de sus
funciones y conocer oportunamente los resultados a las
evaluaciones a su trabajo.

Manejar escrupulosamente maquinas y elementos que
tengan asignados por razén del cargo, respondiendo por las
faltas u omisiones que por su manejo le sean impuestas.
Comunicar a las directivas lo que tenga interés o relacidn con
la institucidn.

Presentarse al trabajo en estado de sobriedad, no ingerir
narcoticos o drogas enervantes.

Llegar a la hora indicada al trabajo, no faltar a éste sin justa
causa.

Cuidar los objetos que otros miembros de la comunidad
dejen olvidados dentro o fuera de la jornada.

Manejar una adecuada comunicacién y guardar con ética y
prudencia la informaciéon confidencial de la empresa.



REGIMEN DISCIPLINARIO: Cuando se cometa alguna faltay lo amerite
el caso serd estudiado por las directivas de la institucién.

ARTICULO 33. DEFINICIONES

Decreto 1965 de 2013, Articulo 28. Incorporacién en el Manual de
Convivencia de las Definiciones, Principios y Responsabilidades:

Para efectos del anterior decreto se entiende por:

1.

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

Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las

que los conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan

lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o0 mas miembros
de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es
estudiante y siempre y cuando no exista una afectacién al cuerpo

o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion escolar. Es toda accion realizada por uno o varios

integrantes de la comunidad educativa que busca afectar

negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de
los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresidn escolar
puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

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

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

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

e Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar
negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores
o secretos buscando afectar negativamente el estatus o
imagen que tiene la persona frente a otros.

e Agresion electrénica. Es toda accion que busque afectar
negativamente a otros a través de medios electrdnicos.
Incluye la divulgacidn 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 andénima 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, humillacidn,
ridiculizacién, difamacién, coaccion, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacidn a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un
nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de
sus pares con quienes mantiene una relacion de poder
asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un
tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2°

de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacidon con uso

deliberado de tecnologias de informacidon (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia mdvil y videojuegos online) para
ejercer maltrato psicoldgico y continuado.
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6. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2°
de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por violencia sexual contra
ninos, 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, psicolégica o
emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y
agresor”.

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

8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes. Es el conjunto de actuaciones administrativas y de
otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracidon de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le
han sido vulnerados.

ARTICULO 34. EXCUSAS

Toda excusa debe ser presentada por los padres de familia o
acudientes de los alumnos ante la Institucion, en el formato
establecido para tal fin, en el primer dia de su ausencia durante las
dos primeras horas de clase. Solo en casos especiales, el acudiente
tendra tres dias para justificar su inasistencia. La ausencia no exime
a los estudiantes del cumplimiento de las obligaciones que dejé de
cumplir por su inasistencia, es obligacién de cada uno ponerse al dia.

Los profesores respectivos organizaran para que en un lapso de tres
(3) dias habiles y de comun acuerdo con el estudiante, se les

diligencien las evaluaciones que en su ausencia se aplicaron o se le
reciban los trabajos realizados en dicho periodo.

Pasados los tres dias habiles, no es obligacién de los docentes
diligenciar evaluaciones y actividades que no presento el estudiante
en su ausencia (salvo casos especiales). De no entregarse en el
tiempo establecido pasa a ser una nota de recuperacion y por lo
tanto no puede ser calificable sobre nivel superior.

ARTICULO 35. CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS
Estos documentos seran solicitados directamente en la Secretaria de
la Institucién en forma oral, sélo en el horario de atencién al publico

establecido para estos efectos.

El solicitante debera aportar los siguientes datos, cancelando los
derechos establecidos por la Ley:

Apellidos y nombres completos.
e Documento de identificacién.
Grados y afios en que los curso.

La entrega de las constancias se hace en un término de tres dias
habiles. Los certificados se entregaran en un periodo minimo de tres
(3) dias y maximo de quince (15) dias habiles.

ARTICULO 36. PERMISOS PARA ESTUDIANTES, DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS

Para ausentarse un estudiante de la Institucién, el permiso serd
solicitado a la rectora, coordinadora y/o director de grupo, por


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25669#2

escrito en el formato institucional establecido para tal fin, quien lo
otorgara segun su criterio e informara al profesor con quien tenga
clase.

Los docentes y administrativos solicitardn su permiso por escrito
directamente ante la rectora y/o coordinadora de la Institucion,
quien lo concederd segun su criterio y necesidad del docente o
administrativo. En caso de ser concedido, el docente o administrativo
debera dejar una persona idénea que lo reemplace, en caso de los
docentes, ademds deberd dejar una guia de trabajo para ser
desarrollada por los estudiantes en su ausencia.

ARTICULO 37. RECLAMOS DE CARACTER ACADEMICO

Cuando se presente inconformidad con alguna situacién de tipo
académico, el estudiante debera seguir el conducto regular asi:
Dirigirse primero al profesor con quien se haya presentado la
dificultad. En caso de no encontrar soluciéon ante su reclamo
razonable, el estudiante podrd agotar las instancias, segun el
siguiente orden prioritario. Director de grupo, Coordinadora,
Comision de Evaluacidon y Promocién, Consejo Académico, rectora,
Consejo Directivo. Este procedimiento sera de obligatoriedad para
padres, estudiantes, docentes y administrativos.

ARTICULO 38. RECLAMOS POR TRATO INADECUADO

Dado el caso que un estudiante sea tratado injustamente en su
integridad personal, fisica, psicoldgica, intelectual o emocional, tanto
por profesores como por compafieros u otros miembros de la
Institucion, deberd seguir el conducto regular, para presentar su
inconformidad.

De igual manera se procederd en el caso que fuere el estudiante que
propicie esta situacion.

El conducto regular que se tendrd en cuenta para estos aspectos
sera:

El profesor que tuviere conocimiento del caso.

Director de grupo

La Coordinadora

Comité de Convivencia Escolar

La Rectora

El Consejo Directivo.

ounkwLwNE

CAPITULO VII. CRITERIOS DE EVALUACION
Y PROMOCION

ARTICULO 39. CRITERIOS DE EVALUACION

Es indispensable que el estudiante alcance minimo el sesenta (60%)
por ciento de las competencias y desempefios previstos para cada
area en los aspectos cognitivo, psicomotriz, comportamental,
afectivo y espiritual, asegurando su formacién integral,
entendiéndose como competencias y desempenos los establecidos
en el plan de estudios.

Los estudiantes tienen derecho a participar en las actividades
grupales o individuales de refuerzo y profundizacién, con el fin de
avanzar o afianzar conceptos relacionados con los diferentes
indicadores de logros previstos.

La evaluacion serd continua, integral, sistémica, flexible,
interpretativa, participativa y formativa. Esta se hard con referencia



a cuatro periodos de igual duracién en los que se dividird el afio
escolar.

La evaluacién tiene como objetivos fundamentales los siguientes:

1. Valorar el alcancey la obtencidon de competencias y desempefios
por parte de los estudiantes.

2. Determinar la promociéon o no de los estudiantes en cada grado
de la educacién preescolar y basica.

3. Disefar e implementar estrategias para apoyar a los estudiantes
que tengan dificultades académicas.

4. Suministrar informacién que contribuya con el proceso de auto
— evaluacidn académica de la Institucion y a la actualizacidon
permanente de su plan de estudios.

ARTICULO 40. MEDIOS PARA LA EVALUACION

La evaluacion se hara fundamentalmente con relacién a los
estandares, Derechos Basicos de Aprendizaje, desarrollo de
competencias y desempenos propuestos en el plan de estudio de
cada area. Se utilizardn pruebas de comprensién, andlisis, discusion
critica y en general, de apropiacion de conceptos. Se dara
preferencia a aquellas que permitan la consulta de textos, notas y
otros recursos que se consideren necesarios para independizar los
resultados de la simple recordacion. No deberan tenerse en cuenta
la reproduccién memoristica de palabras, nombre, fechas, datos o
férmulas que no vayan ligadas a la constatacidn de conceptos.

La evaluacién esta integrada por cuatro componentes y sus valores
porcentuales son los siguientes

Cognitivo: 35%
Procedimental: 35%

Actitudinal: 20%
Institucional: 10%

ARTICULO 41. INFORMES DE EVALUACION

Al finalizar cada uno de los cuatro periodos del afio escolar, la
Institucion entrega a los padres de familia o acudientes un informe
escrito en el que se da cuenta de los avances de los estudiantes en el
proceso formativo en cada una de las areas, sefalando fortalezas,
dificultades, recomendaciones y/o estrategias para mejorar (Articulo
4°y 14° del Decreto 1290 de 2009).

Igualmente, al finalizar el afio escolar se entrega un quinto informe o
informe final, en el que se incluye una evaluacién integral del
rendimiento del educando para cada drea durante todo el afio. Este
informe determina de manera expresa la promocion o reprobacion
del grado que se ha culminado.

Cada uno de los informes antes mencionados sera mostrado asi:

RANGOS DE VALOR EQUIVALENTE

CUANTITATIVA CONCEPTUAL

De4.6 a5.0 Desempefio superior
De4.1 a4.59 Desempefio Alto
De3.5 a4.00 Desempefio Basico
De 0.0 a3.49 Desempefio Bajo

Se entregaran en fechas establecidas en el cronograma de
actividades de la Institucion, previa citacién a través de circulares
escritas o de forma verbal.



Los resultados de las valoraciones se expresaran numéricamente en
la escala de 0 a 5 con un equivalente conceptual expresado en
desempenios, segun el decreto 1290 de 2009:

DESEMPENO SUPERIOR

Se considera en este rango al estudiante que:

e Alcanza todos los desempefios propuestos, sin actividades
complementarias.

e Ausencia de fallas, y aun teniéndolas, presenta excusas
justificadas sin que su proceso de aprendizaje sea mermado.

e Su convivencia es ejemplar en el aspecto relacional con todas las
personas de la comunidad educativa.

e Desarrolla actividades curriculares que exceden las exigencias
esperadas.

e Manifiesta sentido de pertenencia institucional.

e Participa en las actividades curriculares y extracurriculares.

e Valoray promueve auténomamente su propio desarrollo.

e Trabaja en equipo con responsabilidad y armonia.

DESEMPENO ALTO

Se considera en este rango al estudiante que:

e Alcanza todos los desempefios, pero con algunas actividades
complementarias.

e Tiene faltas de asistencias justificadas.

e Reconoce y supera sus dificultades de convivencia.

e Desarrolla actividades curriculares especificas.

e Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucién.

e Se promueve con ayuda del docente y sigue un ritmo de trabajo.

e Se esfuerza por trabajar en equipo con responsabilidad vy
armonia.

DESEMPENO BASICO

Se considera este criterio al estudiante que:

e Alcanza los desempefos con actividades complementarias
dentro del periodo académico.

e Presenta inasistencias, justificadas e injustificadas.

e Desarrolla un minimo de actividades curriculares requeridas.

e Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucion.

e Tiene algunas dificultades que supera, pero no en su totalidad.

e Manifiesta poco interés en el trabajo en equipo con
responsabilidad y armonia.

DESEMPENO BAJO

Para ubicar a un estudiante en este criterio se tendra en cuenta que:

e Presenta dificultades para alcanzar los desempefios minimos y
requiere actividades de refuerzo y superacién, sin embargo,
después de realizadas no logra dichos desempefios previstos.

e Presenta numerosas inasistencias que inciden en su desarrollo
integral.

e Incumple el desarrollo minimo de actividades curriculares
requeridas.

e Manifiesta poco sentido de pertenencia por la Institucion.

e Tiene dificultades para su desarrollo académico.

e Serehusa a trabajar en equipo.

ARTICULO 42. COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1290 de 2009 en su
Articulo 11, numerales 3, 5y 8, la institucion educativa conformara
comisiones de evaluacion y promocién para cada grado, la cual se
reunird cuando se considere necesario con el fin de analizar los casos
de estudiantes que presenten dificultades y/o desempefio bajo en
alguna(s) de las dreas y se hardn recomendaciones generales o
particulares a docentes, padres de familia, estudiantes u otra



instancia de la institucion y se definiran estrategias de mejoramiento
y compromisos.

La comision estara integrada por:

e LaRectora

e laCoordinadora general

e Coordinador de convivencia

e Docentes directores del grado correspondiente.

e Docente del drea por la cual se haya citado.

e Unrepresentante de los padres de familia del grado (que no sea
docente de la institucion).

ARTICULO 43. PROMOCION Y REPROBACION

Siguiendo los preceptos contemplados en el decreto 1290 de 2009,
La Institucion Educativa Pestalozzi realiza la promociéon en cada uno
de los grados y la fundamenta en el reconocimiento de la existencia
de diferencias en el ritmo de aprendizaje de los estudiantes, porque
estos deben tener oportunidades de avanzar en el proceso
formativo, segln sus capacidades y aptitudes personales.

La educacion es un derecho — deber, implica que los estudiantes
deben cumplir con sus compromisos de tipo académico, sin
defraudar los esfuerzos que el Estado, los padres y la Institucion
realizan para alcanzar su formacion integral.

Al finalizar el afio lectivo, los estudiantes con valoracién final de
DESEMPENO SUPERIOR, DESEMPENO ALTO Y DESEMPENO BASICO
en todas las areas del plan de estudios, se promulgaran como

aprobados y podran renovar su matricula para ingresar al grado
siguiente.

Los estudiantes con DESEMPENO BAJO en una o dos areas del plan
de estudios de la Institucion, seran considerados como aprobados y
presentaran actividades de apoyo y recuperacién en cada una de las
areas con dicha valoracién, pero ni sus conceptos ni sus juicios
valorativos finales seran modificados. Estas actividades de apoyo se
realizaran durante la dltima semana del afio lectivo y la primera del
siguiente afo.

Reprobaran el grado aquellos estudiantes que al finalizar el afio
escolar presenten DESEMPENO BAJO en tres (3) mas &reas, de
acuerdo con el Sistema Institucional de Evaluacién. De igual forma
reprobaran el grado los estudiantes que hayan dejado de asistir
injustificadamente a mas del 25% de las actividades académicas
durante el afio escolar.

Paragrafo. De acuerdo con el articulo 7 del decreto 1290 de 2009
Durante el primer periodo del aifio escolar el Consejo Académico,
previo consentimiento de los padres de familia, recomendard ante el
consejo directivo la promocién anticipada al grado siguiente del
estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo
cognitivo, personal y social en el marco de las competencias basicas
del grado que cursa. La decisidon serd consignada en el acta del
consejo directivo y, si es positiva en el registro escolar.

Este procedimiento inicia con la solicitud formal del padre o madre
de familia, la verificacidn a través de los docentes que le orientan
areas y la presentacion de una prueba integral de competencias
basicas del grado ante la comision de evaluacién y promocion; si es
positiva se remite a consejo académico quien analiza, aprueba o no,



si es positiva remite acta a consejo directivo, quien mediante acta
aprueba o no la promocidn anticipada de grado, si es positiva debe
quedar copia en el registro escolar.

ARTICULO 44. ACTIVIDADES DE APOYO, REFUERZO Y NIVELACION

Al finalizar cada periodo escolar, las comisiones de Evaluacion y
Promocién analizardn los casos de estudiantes con Desempefio bajo
en cualquiera de las areas y hardn recomendaciones generales o
particulares a los profesores, a los padres de familia y a los
estudiantes, en términos de actividades de apoyo, refuerzo vy
superacion, las que se notificaran en reunién programada con los
involucrados, posteriormente a la entrega de informes académicos
del periodo por parte de la Institucidon (Articulo 11, numeral 4 del
Decreto 1290 de 2009).

Estas actividades deberan ser realizadas por los educandos en las
fechas sefialadas para ello por los docentes, pero los resultados
obtenidos no implicardn en ningln caso, la modificaciéon de las
calificaciones obtenidas en el periodo. Estas actividades de refuerzo
se calificardn en los términos sefalados en el Articulo 50 del presente
manual de convivencia y sus resultados, ya sean aprobatorios o no,
los consignardn los docentes como una nota mas en su registro de
calificaciones correspondiente al periodo siguiente.

Cada docente entregard a la comisién respectiva un informe
detallado de los resultados de la actividad de apoyo realizada, para
efectos del seguimiento pertinente y servirdn como evidencia para
posteriores decisiones acerca de la promocidn de los estudiantes.

CAPITULO VIII. DE LOS SERVICIOS DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL

ARTICULO 45. DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca es un espacio de consulta, investigacion y lectura, por
lo tanto, es importante guardar silencio en ella o cuando es
necesario, conversar en voz baja.

Las siguientes son algunas generalidades del servicio que en este
espacio se presta a la comunidad educativa:

o El servicio es de uso exclusivo para docentes, estudiantes y
personal administrativo de la Institucion.

e Los libros y material didactico se solicitan continuamente, por lo
gue no seran prestados para llevarlos fuera del recinto de la
Institucion.

e Los dafios causados a los libros o cualquier bien inmueble de la
biblioteca es responsabilidad del usuario que lo esté utilizando
en el momento.

Dentro del espacio de la biblioteca se deberan cumplir con las
siguientes recomendaciones:

e No consumir bebidas ni comestibles.

e Mostrar higiene en las manos y buena presentacién personal.

e Usar adecuadamente la papelera.

e Evitar producir ruidos que le incomoden a otros usuarios.

e Fomentar el orden y la disciplina en todas las actividades que alli
se desarrollen.

e Cuidar los libros prestados para consulta.

e Dejar la biblioteca en buenas condiciones de aseo y orden.
ARTICULO 46. DEL MATERIAL DIDACTICO Y/O AUDIOVISUAL



El material didactico y audiovisual de la institucidn esta al servicio de
los estudiantes y docentes de la institucidn, por lo tanto, es deber de
todos velar por su cuidado y mantenerlo en el mejor estado posible,
por lo tanto:

El material debera ser solicitado por el profesor por lo menos con
un dia de anticipacion para verificar su disponibilidad en cada
una de las dreas.

Los materiales no podran salir de la institucion sin autorizacion
escrita de las directivas.

Inmediatamente utilizando el material debera ser devuelto para
ser utilizado por ambas jornadas, optimizado el uso del recurso.
Antes de entregar y/o recibir cualquier elemento se debe
constatar que se encuentra en buen estado, si no se debe
informar la anomalia preferible por escrito a docente o
funcionario encargado. Después de entregado el material se
presume recibido a satisfaccion.

En mantenimiento de los equipos se realizard por parte de la
institucion Educativa.

La sala de informatica, en sus tiempos que no hay clase en ella se
puede utilizar para apoyar el desarrollo de actividades
curriculares de aulas en las que no se cuenta con medios
audiovisuales: Televisor, DVD, Video beam. Para la utilizacion de
esta sala se tendra en cuenta:

El aula debe ser solicitada a las directivas por el docente por lo
menos con una semana de anticipacion, para una
mejor organizacién. Los recursos no podran salir de la sala sin
autorizacién de coordinacién y/o administracidn.

Antes de entregar y/o recibir el aula y sus elementos se deben
constatar que se encuentren en un buen estado, si no, se debe
informar la anomalia por escrito a coordinacién. Después de
entregar el aula se presume recibido a satisfaccion.

e Inmediatamente utilizada el aula, debera ser entregada en

perfecto estado de orden y aseo.

CAPITULO IX

PROCESO DE ADMISION, MATRICULA Y COSTOS EDUCATIVOS

ARTICULO 47. IDENTIFICACION DEL COLEGIO

Nombre:

Institucién Educativa Liceo Pestalozzi

Cédigo Dane

315572001122

Nit.

820.002.823-9

Lic. de funcionamiento

001042 del 04/may/1999 SED Boyaca

Lic. Basica secundaria

005660 del 08/sep/2016 - SED Boyaca

Registro PEI

Modalidad

Presencial

Rectoray representante
legal

Gloria Paulina Gamez Soler

Correo electrénico

ieliceopestalozzi@gmail.com
coordinacion@liceopestalozzi.com.co

Modelo pedagdgico

Constructivista

“Amamos los que hacemos 'y

Lema: cosechamos los frutos del bien,
porque servir es nuestra meta y
mejorar nuestro ideal”.

Direccién Carrera3° A#23-51/64.

Municipio Puerto Boyacd
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Departamento Boyaca
Teléfono fijo 608 - 7386029
Celular 312 496 0234
Preescolar, Basica Primaria, Basica
Niveles Secundaria
Tipo A (Segun calendario emanado de
Calendario la Secretaria de Educacion
Departamental)
Caracter Privado
Jornada Diurna

B. Son requisitos de admisidn para ingresar como alumno nuevo a

la Institucién en Primaria, los siguientes:

1. Entrevista con la rectora o su representante autorizado
(Cuando el caso lo requiera), quien otorgard el cupo
respectivo.

2. Diligenciamiento del formulario de Inscripcion presentando
fotocopia del dltimo informe académico, del Observador del
alumno, asi como la presentacién obligatoria de la fotocopia
del documento de identidad para los mayores de 7 afos y
fotocopia del registro civil para los menores de esta edad.

ARTICULO 48. ADMISION

Paragrafo. La admision depende del analisis de los requisitos
sefialados anteriormente. Debera diligenciar el formulario de
Inscripcidn, registrando en él los datos correctos por estudiante,
ficha necesaria para adelantar el proceso de matricula.

La admisién es el acto por el cual las directivas del plantel aceptan a
los estudiantes que rednan los requisitos oficiales vigentes y los que
la institucidn considere indispensables. Esta figura no se hace con un
criterio discriminatorio, pero se utilizara como mecanismo para
subsanar el déficit de cupos en algunos grados.

A. Son requisitos de admisidn para ingresar al Preescolar, los
siguientes:

1. Entrevista con la rectora o su representante autorizado
(cuando el caso lo requiera), quien otorgarda el cupo
respectivo.

2. Adquirir el formulario de Inscripcidn en la Secretaria de la
Institucion, diligenciarlo y presentarlo junto con el registro
civil original o fotocopia autenticada para certificar su edad.

ARTICULO 49. MATRICULA

La matricula es un contrato que formaliza la vinculacién del
alumno admitido en la institucion como integrante de la
comunidad Pestalozziana (Articulo 95 de la Ley 115 de 1994).
Para que tenga validez, debe llenar los requisitos exigidos por el
Ministerio de Educacion Nacional y estar firmada por el rector, el
padre de familia o acudiente legal y el alumno, por el lapso del
afio escolar. Pasado este tiempo el colegio y el padre de familia
qguedan en plena libertad y no tienen ninglin compromiso, es
decir, no asegura la continuidad del estudiante en el colegio,
como tampoco el padre de familia, el cual, si lo considera
prudente y necesario, podrd matricular a su hijo(a) en otra
institucion.



La matricula sera renovada antes de iniciar el afio escolar para
cursar el grado siguiente, mediante contrato en donde se
establecen los derechos y obligaciones de las partes, las causales
de terminacién y las condiciones para su renovacion. Las
condiciones previstas en el Manual de Convivencia del
establecimiento y en ningln caso seran violatorias de los
derechos fundamentales de los educandos, padres de familia y
del establecimiento educativo. (Articulo 201 Ley 115 de 1994).
La matricula debe realizarse en los dias establecidos dentro del
cronograma del colegio. Pasadas estas fechas, el colegio
dispondrd de los cupos de los estudiantes que no se
matricularon.

Con la firma de la matricula, el (la) estudiante y sus padres haran

parte de la familia Pestalozziana, asumiendo todos los derechos

y deberes contemplados en este Manual de Convivencia, acorde

con lo dispuesto por la corte constitucional cuando en referencia

a ello se pronuncia:

e Al momento de matricularse una persona en un Centro
Educativo celebra por ese acto un Contrato de Naturaleza
Civil; un contrato es un acuerdo de voluntades para crear
obligaciones “. (ST-612/92).

e La exigibilidad de esas reglas minimas del estudiante resulta
acorde con sus propios derechos y perfectamente legitima
cuando se encuentran consignadas en el Manual de
Convivencia que él y sus acudientes, firman al momento de
establecer la vinculacién educativa. Nadie obliga al aspirante
a suscribir ese documento, asi como a integrar el plantel,
pero lo que, si se le puede exigir, mediante justificadas
razones, es su estricto cumplimiento una vez haga parte de
la comunidad Pestalozziana, por lo consiguiente, concedida
la oportunidad de estudio, el (la) estudiante que
reiteradamente incumple pautas minimas y manifiesta

desinterés o grave indisciplina puede ser tomado en cuenta
como motivo de exclusion. (SC-555/94).

e Silos padres escogen para sus hijos la educacion particular,
guedan obligados al pago de las pensiones, por lo tanto no
es violacion a los derechos fundamentales el no procederse
a la renovacién de la matricula cuando hayan deudas por
pensiones pendientes.

La matricula, como contrato que es, se dara por terminada de

comun acuerdo entre las partes o de forma unilateral cuando:

e El padre de familia o acudiente la cancele de manera
voluntaria.

e Cuando el Consejo Directivo excluya de la Instituciéon a un
alumno como acto final de un proceso disciplinario.

e Cuando el alumno haya reprobado un grado cualquiera por
segunda vez.

e Cuando el alumno matriculado haya dejado de asistir a la
Institucion sin causa justificada durante un periodo no
inferior a un mes.

En cualquiera de los casos, se debera dejar constancia del acto

en si, consistente en acto administrativo o firma responsable en

el libro o ficha de matricula.

La Institucion hara firmar compromiso disciplinario como

correctivo pedagdgico para un cambio de actitud, a los

aspirantes que por problemas de comportamiento hayan sido
sancionados y/o excluidos de otras instituciones educativas,
previa comprobacion de sus actos mediante el analisis del

Observador del alumno respectivo.

La diligencia de matricula debera realizarse en las fechas

determinadas previamente por la institucién, las cuales se

divulgardn mediante circular a los padres, por lo menos con ocho
dias habiles de anticipacion. Pasado el periodo de matriculas



para cada curso, las directivas podran disponer de los cupos
dejados de utilizar, a menos que exista una justificacidn anterior
a las fechas, que amerite la prérroga del acto y de la cual deben
quedar las evidencias respectivas.

9. La diligencia de matricula sera practicada directamente por el
acudiente (padre de familia y/o representante legal) y con la
presencia del alumno, quienes firmardn el documento
respectivo.

10. Cuando la diligencia de matricula o su renovacién se delegue en
persona distinta a cualquiera de los padres, queda entendido
gue la persona delegada asume toda la responsabilidad legal por
su acudido antes la Institucion.

REQUISITOS PARA LA MATRICULA

Es indispensable ser puntuales en el cumplimiento del horario que la
Institucion establezca para el desarrollo del proceso de las matriculas
para cada grado. No cumplir con esta exigencia, implica trastornos
en todas las actividades propias del proceso mismo en la secretaria
de la Institucidn y significa su pérdida del turno respectivo.

Los requisitos para formalizar la matricula son los siguientes:

Para los estudiantes nuevos:

e Leer con anticipacion el manual de convivencia de la institucidn.

e Registro civil original y reciente o fotocopia autenticada.

e (Carné de vacunas, si es para Preescolar.

e Fotocopia del documento de identidad, obligatoria para todos
los mayores de 7 afios.

e Boletin del ultimo grado cursado, si es para ingresar a un grado
de primaria, debidamente expedido.

e Pazy salvo.

e Autorizacion de matricula, debidamente firmada por la rectora o
su representante autorizado

e Dos fotos tamaiio carné, debidamente marcadas por el respaldo
con el nombre completo y el grado al que va a ingresar.

e Recibo de pago de los derechos correspondientes.

e Fotocopia de recibo de luz reciente.

e Fotocopia del carné que certifique su seguridad social. (Medico)

e Fotocopia de la cédula del representante legal (Padre, madre o
acudiente).

e Una carpeta colgante color azul con gancho.

PROCESO DE INSCRIPCION, ADMISION Y MATRICULA

Tiene como fin garantizar la asignacién del cupo cuando los padres
de familia cumplen estrictamente con los requisitos y fechas de este
proceso. Ademas, permite a la institucién organizar y proyectar los
cursos del siguiente afio lectivo y brindar la oportunidad a otros
estudiantes.

1. Preinscripcidn: se hace directamente en la oficina o a través de
medios electrdnicos. Esta es con el fin de conocer la demanda
de cupos para cada curso.

2. Una vez definidos los cupos disponibles se le comunica a los
preinscritos para que formalicen la inscripcién.

3. Inscripcidon: se hace Unicamente en la oficina de la institucidn
comprando el formulario respectivo, el cual debera ser
diligenciado y entregado nuevamente a la institucion en la fecha
establecida, con los documentos anexos que se exijan.

4. Examen de admision: el aspirante debera presentar por una sola



vez la evaluacién acorde al grado que aspira, respondiendo de
acuerdo a la calificacién minima exigida por la institucidon para
ingresar al grado respectivo. Cuando se trata de estudiantes
para preescolar este examen es solamente de diagndstico con
el fin de orientar a los padres de familia acerca de las areas en
las que debe fortalecer al estudiante.

5. Entrevista: se aplica a los padres de familia en compaiiia del
estudiante que aprueba el examen de admisién.

6. Publicacion de listado de admitidos: se define con los estudiantes
gue aprobaron la evaluacidn y que junto con sus padres hayan
logrado un resultado satisfactorio en la entrevista. Este se fija
en la cartelera de la oficina.

7. Pago de matricula: se inicia consignando o transfiriendo
previamente el valor de esta en la cuenta bancaria de la
institucion.

8. Matricula: los padres de familia deberan presentarse junto con el
estudiante a la institucién en la fecha indicada para formalizar la
matricula. Deben traer la documentacion COMPLETA requerida y el
soporte de pago original.

Para los estudiantes antiguos:

e Leer con anticipacién el Manual de Convivencia de la institucion.

e Pazysalvo de la Institucién.

e Dos fotos actuales, tamafio carné, debidamente marcadas por el
respaldo con el nombre completo y el grado al cual va a ingresar.

e Fotocopia de la tarjeta de identidad.

e Autorizacion para renovacion de matricula, debidamente
firmada por la rectora o su representante autorizado

e Fotocopia de recibo de luz reciente.

Fotocopia del carné que certifique su seguridad social (Médico).
e Fotocopia de la cédula del representante legal (Padre, madre o
acudiente).

ARTICULO 50. COSTOS EDUCATIVOS

El valor de la matricula y los costos educativos, estard sujeto a lo
establecido por las normas legales vigentes expedidas por el
Ministerio de Educacién Nacional, la Secretaria de Educacién
Departamental o la Secretaria Municipal de Educacién con el visto
bueno del Consejo Directivo. Y se cancela una vez al afio en el
momento de formalizar la vinculacidn o cuando ésta se renueva por
otro periodo escolar.

De acuerdo a la propuesta del ministerio, del gobierno nacional y con
la calidad de los servicios y de la educativa que se presta, la
institucion establecera el monto para la matricula y los servicios
adicionales que ofrece. Este costo es estudiado y definido por el
Consejo Directivo.

Los costos educativos seran publicados anualmente por el colegio,
después del estudio y la aprobacion realizada por el Consejo
Directivo.

PROCESO DE SEPARACION DE CUPO Y MATRICULA DE ALUMNOS
ANTIGUOS

Tiene como fin garantizar la renovacién del contrato de matricula
cuando los padres de familia cumplen estrictamente con los
requisitos y fechas de este proceso. Ademas, permite a la institucién
organizar y proyectar los cursos del siguiente afo lectivo y brindar la
oportunidad a nuevos estudiantes.



e Primer paso: diligenciar el formato de inscripcién dentro del
plazo establecido.
e Segundo paso: estar a paz y salvo con la institucidn.
Tercer paso: sentar la matricula en la fecha y horarios establecidos
por la institucidn, allegando toda la documentacién requerida.

ARTICULO 51. DEVOLUCION DE COSTOS EDUCATIVOS

Cuando un estudiante se matricula en un instituto docente no oficial
y no pueda asistir desde el principio a las clases, los padres de familia
o el acudiente deben informar a la institucién antes de iniciar labores
escolares y en este caso el interesado tiene derecho a que se le
devuelva el 90% del valor de la matricula y la totalidad de lo
cancelado por otros conceptos.

Después de que el estudiante ha iniciado clases, no se hace
devolucidn del valor de la matricula ni de pensiones.

Respecto a pensiones si el (la) estudiante es retirado de la institucion
en los cinco primeros dias del mes, habiéndose informado en esta
misma fecha y por escrito a las directivas de la cancelacién de la
matricula, no debera pagar la pensidn de dicho mes, de lo contrario
debe hacerlo.

El contrato esta vigente hasta no hacer la respectiva cancelacién de
matricula en secretaria, por tanto, si un estudiante es retirado de la
institucion sin la cancelacidn oportuna de matricula deberd cancelar
los meses que transcurran hasta tanto no lo haga.

PARAGRAFO: Si el retiro del estudiante de la institucién se hace
dentro del primer mes de clases del afio lectivo, la institucion podra

devolver hasta un 40% del valor de la matricula, previa solicitud por
escrito por parte del firmante del contrato de matricula.

ARTICULO 52. CASOS ESPECIALES RESPECTO A LOS COSTOS
EDUCATIVOS

1. Tiempo: La matricula sera cancelada al dia que le
corresponda al estudiante y el pago de la pension se realizara
durante los cinco (5) primeros dias de cada mes, el pago
extempordneo de pensiones acarreara una multa diaria del
1.5% del valor mensual de la pensién, liquidados
proporcionalmente a los dias de mora.

2. Cartera en mora. Cuando un padre de familia no cumpla
oportunamente con sus obligaciones, debera acercarse a las
directivas y llevar por escrito el plan de pago de su deuda, las
directivas responderdn a su peticién de manera concertada.

3. Paz y Salvo. Ya que la institucion tiene como Unica fuente
econdmica para su funcionamiento, las pensiones vy
matriculas, es indispensables que los padres de familia
cumplan con sus compromisos econémicos, por tal motivo:

a. No se entregaran los boletines académicos hasta no
tener canceladas las obligaciones correspondientes.

b. Cuando de manera frecuente se incumple durante el
afio se le solicitard al padre de familia conseguir una
institucion con las exigencias econdmicas mas
acordes con sus posibilidades.

c. El incumplimiento constante puede ocasionar la
pérdida del cupo en la institucién.

d. Para la entrega de papeles y renovacion de
matricula, se le exigird el Paz y Salvo por todo
concepto.



e. El colegio podrd retener la papeleria y/o
documentacién del (la) estudiante que se retire
hasta que haya cancelado las deudas pendientes con
la institucién

CAPITULO X
VIGENCIA Y ACTUALIZACION

ARTICULO 53. VIGENCIA

El presente manual de convivencia rige a partir de la fecha de su
publicacidon y estara vigente hasta cuando se realicen actualizaciones
de ley, tenga adiciones, reformas y cambios o que se haga necesaria
su modificacion total o parcialmente con la aprobacién del Consejo
Directivo.

ARTICULO 54. PUBLICACION

Todas las familias Pestalozzianas tendra acceso a este manual de
convivencia; lo consultaran cuantas veces sea necesario, velando por
su estricto cumplimiento tanto por conviccidn como por compromiso
para lograr el desarrollo integral de los estudiantes.

ARTICULO 55. ACTUALIZACION

El presente manual de convivencia se modificard, adaptara cuando
con causas justificadas, lo estime necesario en Consejo Directivo del
colegio, acatando las disposiciones, normas y leyes vigentes, asi
como los principios filosdficos de la institucidn y seran aprobados por
el consejo Directivo y consolidados mediante resolucién rectoral.
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El presente manual de convivencia fue adoptado y aprobado por el
Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA LICEO PESTALOZZI.

El presente manual de convivencia deroga el anterior en todas sus
partes y comienza su vigencia a partir del dia 1 de febrero de 2023
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