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RESOLUCION RECTORAL 01
11 DE MARZO DE 2026

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia para el afio escolar 2026
La Rectora del COLEGIO CANAPRO

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica Colombiana consagra que se fomenten practicas democraticas
para el aprendizaje de los principios y valores de la participacién ciudadana;

Que el articulo 87 de la Ley General de Educacion establece para toda institucion educativa
un Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la Comunidad Educativa;

Que el Proyecto Educativo Institucional determina como funcién del Consejo Directivo la
adopcion del Manual de Convivencia;

Que el Decreto 1075 de 2015 reglamenta lo establecido en la Ley 115 en lo referente al
Manual de Convivencia;

Que la Ley 1620 de 2013 en su Articulo 21 y el Decreto 1965 de 2013 en sus Articulos 28 a
30 reglamentan lo referente a la reforma, actualizacion y ajuste del Manual de Convivencia;

Que, en reunién del Consejo Directivo del 24 de abril del 2024, seglin consta en el Acta No.
02, fue revisado y actualizado el Manual de Convivencia que entrara en vigencia a partir del
dia 02 de mayo del 2024.

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia como el marco de referencia de los
deberes, derechos y normas que regiran el proceder de toda la Comunidad Educativa a partir
del 02 de mayo del 2024.

Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la Comunidad Educativa
para su interiorizacién y cumplimiento.

Articulo 3. Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia y las normas y
procedimientos que no sean consecuentes con el presente Manual.

Dada en Bogota, a los 11 dias del mes de marzo de 2026.

= W) S TR

Deissy Russi de Villamil
Rectora
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ESTUDIANTE CANAPRISTA

El Manual de Convivencia trabaja competencias ciudadanas y habilidades para
saber vivir en paz.

Las competencias ciudadanas son un conjunto de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas, que debemos desarrollar desde pequenos para saber
vivir con los otros y actuar de manera constructiva en la sociedad.

Con las competencias ciudadanas, los Estudiantes del Colegio Canapro estan en
capacidad de pensar por si mismos, decidir lo mejor para resolver sus problematicas
y lograr sus propdsitos. Ademas, desarrollan habilidades para expresar sus opiniones
con firmezay respeto, actuar de manera justa, cumplir acuerdos, proponer, entender
y respetar las normas y responsabilizarse de sus acciones.

Hablamos de Estudiantes que aprenden a ser ciudadanos, a manejar mejor las
situaciones que se les presentan en las relaciones con los demas y, especialmente, a
superar sin violencia situaciones de conflicto. Nifios, nifias y jéovenes que aprenden
a construir en el debate y a ganar confianza, que encuentran acuerdos de beneficio
mutuo, que se convierten en oportunidades para el crecimiento, sin vulnerar las
necesidades de las otras personas.

Con estas habilidades, los jévenes Canapristas estaran capacitados para transformar
y construir lavida del Colegio, de sus familias y de una sociedad pacifica, democratica
y respetuosa de las diferencias, tanto en su entorno cercano, como en el global.

iBienvenido al Colegio Canapro!
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MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Convivencia estd fundamentado en las normas y leyes que reglamentan
el servicio publico de educacion formal y su interpretacién debe favorecer la calidad,
continuidad y universalidad del servicio educativo, asi como el mejor desarrollo del proceso
de formacién de los estudiantes. Estas son:

e Constitucion Politica de Colombia.

e Lley 115 de 1994 -Ley General de Educacion-.

e Decreto 1860 de 1994 -Curriculo y Evaluacién-.

e Ley 1098 de 2006 -Ley de Infancia y Adolescencia-.

e Ley 1620 de 2013 -Ley de Convivencia-.

e Decreto 1965 de 2013 -Reglamentario de la Ley de Convivencia-.

e Decreto 2247 de 1997 -Educacién Preescolar-.

e Lley 1146 de 2007 -Ley de Prevencidon del Abuso Sexual-.

e Decreto 1290 de 2009 -Evaluacién de los Estudiantes-.

e Ley 1581 de 2012 -Ley de Proteccion de Datos Personales-.

e Decreto 1377 de 2013 -Reglamentario de la Ley de Proteccion de Datos-.

e Decreto 1075 de 2015 -Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo-

e Ley 1755 de 2015 -Derecho de Peticién-.

e Decreto 1421 de 2017 -Decreto sobre educacién inclusiva-.

e Ley estatutaria 1618 de 2013 -Ley de Derechos de las Personas con Discapacidad.
e Decreto 366 de 2009 -Reglamenta el apoyo pedagogico para la atencién de los
e estudiantes con discapacidad y con capacidades o con talentos excepcionales

e Ley 2025 de 2020 -Implementacion de las escuelas de padres-.

e Los Tratados Internacionales sobre los Derechos del Nifio suscritos por Colombia.
Todas las demas normas que sean concordantes con las anteriores.

De igual manera, hacen parte de este marco legal del Manual de Convivencia, las Sentencias
de la Corte Constitucional y de las demas altas cortes, que hagan referencia a los manuales
de convivencia, asi como a los procedimientos y acciones que se llevan a cabo en las
instituciones educativas.

TITULO |

PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES
CAPITULO |
Elementos que definen la institucion
Mision
Somos una Institucién educativa que genera procesos pedagégicos de alta calidad,
comprometidos con el desarrollo humano de los Estudiantes, del Personal Vinculado, de sus
Familias, y de nuestra identidad colombiana.
Vision
Ser una comunidad educativa lider en procesos pedagdégicos activos y humanos, que

fundamenten y promuevan proyectos de vida éticos en sus Estudiantes y egresados, para
que sean competentes y exitosos en los diversos ambitos de la vida contemporanea.

Valores institucionales

El principio de la vida es el ntcleo de los valores institucionales, entendiendo la vida no como
hecho natural, sino como el valor que implica estar dignamente en el mundo. Este principio
lo vemos profundamente relacionado con el amory la libertad que le dan el significado a la
existencia del conjunto de valores.
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Cualquier definicién de la vida, del amor y de la libertad es discutible e inacabada, como
principios, son el punto de soporte de los valores primarios: la honestidad, el respeto y la
responsabilidad, que se combinan para dar existencia a los valores sociales, éticos, religiosos
y estéticos que propiciamos, defendemos y construimos como Institucion.

La vida y el amor deben ir dando origen a un desarrollo intersubjetivo que a la vez promueva
de manera incesante y paralela la autonomia y la alteridad. Se trata de desarrollar en los
estudiantes la capacidad para verse a si mismos y a los otros.

El crecimiento en la autonomia es la capacidad que tiene el Estudiante para tomar decisiones
y asumir sus consecuencias, comprendiendo que sus pares también gozan de dicho valor.

Por esto, la armonia entre la alteridad (ser con el otro) y la autonomia (autogobierno
responsable), es la clave para el desarrollo de la personalidad ética de nuestros Estudiantes.

Para el Colegio Canapro los valores Institucionales se representan en circulo, el lector puede
trasladar mentalmente el centro, ponerlo en la periferia de cada valor y asi comprender que
el desarrollo es ciclico y que cada valor es activo.

De esta forma se puede entender que, para crecer en autonomia y alteridad, de manera
armonica, se necesita de la creatividad o que la justicia tiene sentido valorativo sélo cuando
se respeta la vida y el derecho del otro.

Por dltimo, el horizonte institucional y el sistema de valores, es una invitacién para todos:
Padres, Docentes, Directivos, Estudiantes y todas las personas que de una u otra forma
colaboran en la construccion de este Proyecto Educativo. Esta es la declaracién ética en la
cual nos basamos para generar desarrollo humano en nuestra Institucion.

ARMONIA
AMOR-VIDA-LIBERTAD
ARMONIA

ALTERIDAD
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CAPITULO Il
De los Principios

Articulo 1 o
Principios Rectores y Garantias De Aplicacion

Hacen parte de este manual los tratados y normas Internacionales ratificados por Colombia
que traten sobre derechos humanos, derecho Internacional Humanitario, asi como los
derechos fundamentales contemplados en la Constitucién Nacional de la Republica de
Colombia, elementos juridicos que constituyen el marco de referencia, interpretacién
y aplicacién, junto con el Proyecto Educativo en que se edifica el Proyecto Educativo
Institucional (Ley 115 Art. 73) del Colegio Canapro y sus principios.

1.1 Principio de Participacion

La Constitucion Politica de Colombia de 1991 menciona en el articulo 270 que “La ley
organizara las formas y los sistemas de participaciéon ciudadana que permitan vigilar que
la gestion publica se cumpla en los diversos niveles administrativos y sus resultados.” De
acuerdo con lo anterior, el MEN de igual forma permite y reconoce los diferentes mecanismos
de participacién ciudadana en su aplicabilidad para la institucién educativa, seglin sea su
proceso normativo.

Referente a los principios de participacién ciudadana, claramente lo menciona la corte
constitucional en su sentencia C-585/95 “El principio de participacién democratica expresa
no solo un sistema de toma de decisiones, sino un modelo de comportamiento social y politico,
fundamentado en los principios del pluralismo, la tolerancia. El concepto de democracia
participativa no comprende simplemente la consagracién de mecanismos para que los
ciudadanos tomen decisiones en referendos, consultas populares, revocacién del mandato
de quienes han sido elegidos, sino que implica adicionalmente que el ciudadano puede
participar permanentemente en los procesos decisorios que incidiran significativamente en
el rumbo de su vida. Se busca asi fortalecer los canales de representacién, democratizarlos y
promover un pluralismo mas equilibrado y menos desigual”.

La participacion en la Institucion Educativa es dindmica y constante desde los diferentes
estamentos, haciendo evidente lo que confiere al Estado Social de Derecho: un ambiente
sano, democratico e incluyente presentado en la Constituciéon Politica de Colombia de
1991 (articulo 79). Desde los diferentes estamentos y consejos del plantel, orientados en el
sistema democratico, promovemos la participacién de la Comunidad Educativa en la toma
de decisiones y figuras representativas de la Institucién para el pleno desarrollo integral de
todos los miembros que la conforman, de una manera equitativa e igualitaria.

1.2 Principio de Integralidad desde la Perspectiva de los Derechos Humanos

La integridad personal se asume como un derecho que atiende a ninos, nifas y jovenes desde
diversas plataformas de accién, bien sea publicas o privadas, salvaguardando y garantizando
sus derechos, en la medida que lo requieran. El Colegio Canapro, al ser una Institucién
Educativa, garantiza y respalda el cumplimiento del Principio de Integridad Personal como
derecho que protege la dignidad, la vida, la integridad fisica y moral dentro de la convivencia
escolar, tal como se estipula en el Cédigo de la Infancia y de la Adolescencia, en el articulo
18: Derecho a la integridad personal, preponderando la proteccién de los menores frente
a maltratos, danos fisicos o abusos, a los cuales puede estar expuesto un menor de edad,
aniddndose a esto el articulo 43 del mismo documento denominado “Obligacion ética
fundamental de los establecimientos educativos”, desde la formacién en Derechos Humanos
para su reconocimiento, proteccion y restablecimiento ante posible vulneracion.

De acuerdo con lo anterior, comisiones internacionales que se encargan de salvaguardar los
derechos de los nifios, nifias y jdvenes como la Interamericana de Derechos Humanos, desde
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la Organizacién de los Estados Americanos, precisan en su normatividad, CAPITULO VI,
titulado “DERECHO A LA SEGURIDAD E INTEGRIDAD PERSONAL”, articulo 5, el derecho a
la integridad fisica como elemento primordial, el respeto y la dignidad de los seres humanos,
complementandose con la Constitucion Politica de Colombia con el articulo 44 “Son
derechos fundamentales de los nifios”, recalcando el valor de la proteccién de los derechos
de los nifos ante cualquier situacién que represente riesgo o amenaza.

1.3 Principio de Diversidad
Para el Colegio Canapro el principio de la diversidad se enmarca en lo estipulado por la

Constituciéon Politica de Colombia de 1991 en el titulo 1, articulo 1

“Colombia es un Estado social de derecho, organizado en forma de Republica unitaria,
descentralizada, con autonomia de sus entidades territoriales, democratica, participativa y
pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las
personas que laintegrany en la prevalencia del interés general.” Siendo asi, el Colegio garantiza
la participacion de todos y cada uno de sus miembros en los espacios reglamentados por el
decreto 1860 (Gobierno Escolar), el desarrollo de su libre pensamiento y creencias, de igual
manera la Instituciéon Educativa acoge Estudiantes de todas las entidades territoriales del
pais y de otras naciones, atendiendo asi a las realidades que vive el mundo contemporaneo.

De igual manera, la filosofia institucional y la politica de calidad estdn en linea con lo
normado por la Constitucién Politica de Colombia en sus articulos 70 y 71 que rezan:
Articulo 70. El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos
los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y
la ensenanza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de
creacion de la identidad nacional. La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento
de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el
pais. El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores
culturales de la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econémico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. El
Estado creard incentivos para personas e instituciones que desarrollen y fomenten la ciencia
y la tecnologia y las demas manifestaciones culturales y ofrecerd estimulos especiales a
personas e instituciones que ejerzan estas actividades.

Atendiendo a lo anterior, el Colegio Canapro y su PEI forma sujetos éticos que contribuyen a
la Nacion, construyendo desde la diversidad ideas innovadoras que aporten al desarrollo de
la ciencia y la tecnologia, forjando de esta manera una sociedad mas ética, tolerante y critica.

1.3.1 Derechos Sexuales y Reproductivos

En el Colegio Canapro se entienden los Derechos Sexuales y Reproductivos bajo los
criterios enmarcados en la Politica Nacional de Sexualidad, Derechos Sexuales y Derechos
Reproductivos propuesto por el Ministerio de Salud y Proteccién Social en el afio 2014 en el
cual se definen los Derechos sexuales y Derechos Reproductivos.

Derechos Sexuales: “Incluyen el derecho de mujeres y hombres a tener control respecto de su
sexualidad, incluida su salud sexual y reproductiva, y a decidir libre y responsablemente sin verse
sometidos a coercién, discriminacién, o violencia. Supone unas relaciones sexuales igualitarias
entre mujeres y hombres, que garanticen el pleno respeto a la integridad de la persona y el
consentimiento mutuo, asumiendo de forma compartida las responsabilidades y consecuencias
de su comportamiento sexual (Conferencia Mundial sobre las Mujeres Beijing, 1995)."

Se definen los Derechos Reproductivos como: “el derecho basico de todas las parejas e
individuos a decidir libre y responsablemente el nimero y espaciamiento de hijos y a disponer
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de la informacién, la educacion y los medios para ello; el derecho a alcanzar el nivel mas elevado
de salud sexual y reproductiva y el derecho a adoptar decisiones sobre la reproduccion sin sufrir
discriminacion, coercién y violencia”, atendiendo asi a laimplementacion de politicas publicas que
se presentan en el pais en un marco de unidad y responsabilidad para atender las necesidades de
la poblacién perteneciente a la Institucion Educativa (Estudiantes, Padres y Personal vinculado).

De esta manera, se presentan los siguientes principios institucionales descritos en la Politica
Nacional de Sexualidad, Derechos Sexuales y Derechos Reproductivos:

La sexualidad es una condicién humana.

Igualdad y Equidad.

Diversidad y no discriminacion.

Diferenciacién entre sexualidad y reproduccién.

Libertad sexual y libertad reproductiva.

Vinculacién entre los derechos sexuales y los derechos reproductivos y el marco normativo.
Reconocimiento de las acciones para la garantia de los derechos.

Responsabilidad en los ambitos de la sexualidad y la reproduccion.

Integralidad y no fragmentacién para la garantia de los derechos sexuales y los derechos
reproductivos.

Igualmente hace parte de esta obra como fuente interpretativa, los principios que rigen el
Proyecto Educativo Institucional que a continuacién se relacionan asi:

Articulo 2
Principios que rigen el P.E.l. Canaprista

e Los principios vitales que orientan toda la estructura pedagégica Institucional en los
procesos de desarrollo humano precisados en el holograma de valores son: la vida, el
amor vy la libertad, estos orientan los procesos de discernimiento ético en la toma de
decisiones tanto individuales como colectivos, enfatizando que los principios no son
negociables por su caracter universal. La vivencia de los valores tiene las siguientes
orientaciones rectoras para hacerlos reales en cualquier situacién de la vida cotidiana
haciendo visible el proyecto ético de nacion.

e Los valores no estdn dados de manera espontanea en los sujetos, sino que son producto
de aprendizajes colectivos.

e Toda la comunidad educativa participa de la promocién de los valores en todos los
ambitos de la vida.

e El aprendizaje de los valores se genera mejor a partir de experiencias vitales.

e Laargumentacion y la razén son los elementos claves para el desarrollo valorativo de los
sujetos.

e Los valores son para toda la Comunidad Educativa y deben ser evidenciados por todos
sus miembros.

e Son parte del fundamento pedagdgico de la Institucion.

e Son aprendizajes permanentes en todos los espacios y momentos de la vida
institucional.

e Se resignifican en la interaccién de todos los actores institucionales desde lo cual se
busca un nivel de consenso cada vez mayor.

e La expresion valor-activo significa que los valores se manifiestan en la vida de los
sujetos y no solo en relacion con la norma y el castigo.

e El asumir responsablemente las consecuencias de los actos evidencia el ejercicio de la
libertad.

Ante todo, el Proyecto Educativo Institucional (Ley 115 Art. 73) se desarrolla bajo el imperio del
total respeto a los Derechos Humanos, la Constitucion y la Ley.
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Articulo 3 ) )
Herramientas para la Sana Convivencia

3.1. Acuerdos Canapristas

Los Estudiantes son personas diversas, integrales y en continuo crecimiento fisico,
psicolégico, social y espiritual. Lo que un Estudiante quiere ser, es parte de su libre eleccion
y del conjunto de decisiones y orientaciones que va tomando a lo largo de su vida, siendo
el desarrollo moral el eje de su formaciéon como sujeto auténomo con capacidad de decidir
su proyecto de vida y de realizarlo con base en el desarrollo de sus competencias: cognitiva,
personal y socializante.

El trabajo educativo basado en el desarrollo de Competencias y Capacidades es coherente
con los paradigmas pedagdgicos contemporaneos. Tanto el aprendizaje significativo, como
la ensefanza para la comprension y la Pedagogia Conceptual se evaltan por competencias,
este ultimo es consecuente con la Educacién Problémica y el Trabajo por Proyectos, como
lo plantea el Proyecto Educativo del Colegio Canapro. Igualmente se articula a las politicas
educativas nacionales en los procesos de evaluacién, en las pruebas de Estado o pruebas
Saber.

3.2. Relaciones entre los Docentes, Docentes / Estudiantes y entre los Estudiantes

Las relaciones e interacciones enla Comunidad Educativa estdn fundamentadas en los valores
y principios institucionales anteriormente establecidos. Las relaciones entre los docentes se
regulan por lo establecido en el reglamento de trabajo y su finalidad institucional es ser
modelado de valores y principios para la formacién de los Estudiantes del Colegio. Existe
el respeto por el debido proceso y la funcién del didlogo que es la columna vertebral de la
comunicacién asertiva.

Para ello y en pro de mantener un ambiente institucional adecuado se ha promovido la
interaccion basada en los cinco acuerdos (Miguel Ruiz: sabiduria Tolteca) que se resumen en
los siguientes principios:

N

Se

con tus

No Tomes

da Manera
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No P_1ag.as
Suposiciones

Haz
Siempre
tu maximo

Esfuerzo

Esceptlco
aprende a

Escuchar
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3.3. Principios para la Convivencia Social Canaprista

El referente que nos ayuda a desarrollar estos aprendizajes estd enmarcado en los Principios
parala Convivencia Social Canapristay los Principios que orientan la Resolucién de Conflictos,
definidos como criterios basicos que dan fundamento psicopedagogico al Paradigma de la
Mediacién Docente para guiar las acciones humanas frente a dilemas que se presentan en
la cotidianidad.

Respeto y Responsabilidad Pensamiento Critico
El respeto y la responsabilidad El pensamiento critico genera
fortalecen nuestros actos cotidianos. propuestas razonables.

Formacion Integral Reflexion
Las competencias ciudadanas son La reflexion se realiza sobre la
el eje articulador de la formacion

¢ accién, generando mejores niveles
integral. de interaccién.
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Ideas y Personas
Las ideas se debaten, las personas
se respetan.

Comunicacién Clara
La comunicacién es clara, directa
y oportuna.

Autocritica
La mediacion es una herramienta La autocritica es el inicio de una

fundamental para resolver los conflictos. critica constructiva hacia los demas.

9 Medir Consecuencias
Medir las consecuencias de Aplicar los procedimientos institucio-

nuestros propios actos, fortalece | :
viL(JjaSén chmtﬂjniga?j tos, forta a nales manejando el conducto regular
i y el debido proceso.
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3.4. Principios que orientan la Resolucién de Conflictos

Inhabilitar la agresion

Inhabilitar la agresion fisica o verbal El didlogo es la herramienta validada
como mecanismo de defensa. en la resolucion de conflictos.

e Ponerse en los Zapatos e Responsabilidad Reflexiva

de Los Demas Capacidad de pensar antes de

La capacidad de ponerse en los actuar, reconocer responsabilidades
zapatos de los demés nos ubica en la y escuchar al otro facilitando la

comprension del problemay en el solucion del conflicto.
camino de la solucién.

Aprendizaje Positivo
El conflicto debe convertirse en una

oportunidad de aprendizaje positivo.
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CAPITULO Il

Perfil del Estudiante

Ciclo Uno

EJE DE TRABAJO PROCESO COGNITIVO IMPRONTA

INTERIORIZACION: Proceso RECORDAR: Hechos / INFANCIA'Y CONSTRUCCION
que le permite al Estudiante datos sin necesidad de DE LOS SUJETOS: En este
desarrollar las habilidades entender. Se muestra material  ciclo se reconoce a los nifios
sociales y fortalecer su yo, aprendido previamente y nifias como sujetos activos
como condicion indispensable  mediante el recuerdo de en su proceso de desarrollo.
para sentar las bases de su términos, conceptos basicosy  La impronta pone énfasis en
autonomia, autorregulaciéon y respuestas. cémo se construyen como
disciplina. personas desde la infancia,

a partir de sus interacciones,
experiencias y el entorno.

COMO LLEGA EL ESTUDIANTE AL INICIO DEL CICLO UNO
Caracterizacién de las competencias

e Los Estudiantes se ubican en el Proceso Cognitivo de recordar de acuerdo
con la taxonomia de Bloom.

e Aprenden desde la exploracién, la observacion y la experimentacién.

e Se encuentran en proceso de fortalecimiento de la lectura y la escritura de
oraciones simples.

e Reconocen patrones numéricos y geométricos de su entorno para resolver

problemas.
e Relacionan ideas, intereses y emociones a través de la oralidad y sus propias
COGNITIVA grafias. Identifican los diferentes lenguajes del arte y sus caracteristicas.

e Memorizan vocabulario y nombran los elementos de su entorno en la
segunda lengua.

e Entienden las dimensiones espaciales y la ubicacion de un objeto en un lugar
determinado.

e Conocen y nombran las partes del cuerpo humano, las habilidades motrices y
los habitos de cuidado personal.

e Describen los elementos del ambiente.

e Reconocen los elementos naturales y tecnolégicos.

Los Estudiantes se encuentran en adaptacién escolar.

e Controlan sus habilidades sensoriomotoras, lo que fortalece su autonomiay
confianza en si mismo.

PERSONAL e |dentifican y comunican emociones primarias. Exploran constantemente su

entorno. El juego y la curiosidad son medios esenciales para expresar sus

emociones, necesidades, ideas e intereses lo que fortalece el vinculo afectivo

con los adultos como base de seguridad emocional.

Los Estudiantes inician la construccién de vinculos sociales significativos fuera

del entorno familiar.

e Aprenden normas basicas de convivencia y de cortesia. Reconocen las
emociones de los demas.

e Empiezan a reconocer el conflicto como un problema.

e Su interaccidn social es grupal y estd enmarcada por el contacto fisico

SOCIALIZANTE




%’: MANUAL parala I PAG.
CONVIVENCIA SOCIAL 28

EJE DE DESARROLLO EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA
Es la dimensién o aspecto fundamental que se busca fortalecer en los Estudiantes durante
el Ciclo Uno.

COGNITIVA Propiciar espacios de estimulacion y exploracion

@ Propiciar espacios de autorreconocimiento.
e Brindar herramientas para la regulacion emocional

PERSONAL

ele\lr4\\115 | Fomentar el reconocimiento del otro, las normas y el entorno.

PERFIL DEL CICLO
Esta conformado por Competencias, conocimientos, habilidades y actitudes que se espera
que el Estudiante haya desarrollado al culminar el Grado Segundo.

COMPETENCIA

Los Estudiantes reconocen y describen las caracteristicas de objetos y sucesos,

COGNITIVA . . . . . . .
que le permiten apropiarse y dar explicacién a situaciones de la vida cotidiana.

Los Estudiantes reconocen las herramientas para la regulacion de las
PERSONAL emociones primarias: tristeza, asco, sorpresa, ira, miedo, alegria. Adquieren
habitos que favorecen su bienestar personal.

Los Estudiantes establecen vinculos que evidencian la apropiacion de los
valores y las habilidades comunicativas.

SOCIALIZANTE
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Ciclo Dos

REFLEXION: Proceso COMPRENDER: CUERPO, CREATIVIDAD Y CULTURA: En

en que el Estudiante Mostrar este Ciclo se fortalece la expresién corporal,

afianza su singularidad, entendimiento a la artistica y cultural.

reconociendo hora de encontrar Los Estudiantes desarrollan su creatividad y

sus capacidades, informacion del construyen su identidad a través del cuerpo, el

habilidades, fortalezasy texto. Se muestra movimiento, el arte y las relaciones sociales. Se

debilidades comprension basica de reconoce la diversidad cultural y se promueve
hechos e ideas. la participacion activa en contextos simbélicos,

ladicos y comunicativos.

COMO LLEGA EL ESTUDIANTE AL INICIO DEL CICLO DOS
Caracterizacién de las competencias

e Los Estudiantes se ubican en el proceso cognitivo de comprender, de acuerdo
con la Taxonomia de Bloom.

e Conocen diferentes estrategias de célculo para resolver problemas de su
entorno, utilizando operaciones aditivas.

e Reconocen las caracteristicas fisioldgicas del ser humano y su impacto en el
ambiente y describen los fendmenos naturales que suceden en su contexto.

e Relacionan el funcionamiento de los artefactos con su uso cotidiano e
infieren el uso adecuado de los recursos informaticos y tecnolégicos.
Describen los procesos basicos de representacion de su entorno inmediato.

e Construyen oraciones simples y compuestas, organizadores graficos como el
mapa de la palabra.

e Su comprensién de lectura es de nivel literal.

e |dentifican habitos posturales, motores y sociales y demuestran habilidades
motrices basicas y capacidades perceptivas.

e Describen sus experiencias y hallazgos artisticos, relacionandolos con un
contexto sociocultural.

e Nombran expresiones basicas del Idioma Extranjero Inglés en situaciones
comunicativas.

e Los Estudiantes se encuentran en proceso de experimentar y explorar el
entorno inmediato lo que les permite descubrir sus gustos, intereses y formas
particulares de ver el mundo.

e Tienen una marcada curiosidad por los fenémenos que los rodean y
participan activamente en retos que desafian su inteligencia e imaginacién.

e De esta manera, se fortalece su autoimagen e identidad desde el
reconocimiento de sus emociones, capacidades y vinculos con los demas.

e Los Estudiantes establecen vinculos sociales a partir de sus intereses y
habilidades. Sus compaferos empiezan a tener un papel relevante en su
desarrollo socioemocional.

e Estan en proceso de comprender y respetar los sentimientos y necesidades
de los demas al momento de solucionar conflictos.

e Comienzan a entender las normas sociales y escolares como acuerdos
de convivencia donde se fortalece la empatia. Se imitan actitudes y
comportamientos de roles de liderazgo. Manifiestan colectivamente sus ideas
y necesidades. Atienden de manera positiva la retroalimentaciéon brindada
por el docente.
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EJE DE DESARROLLO EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA
Es la dimensién o aspecto fundamental que se busca fortalecer en los Estudiantes durante
el Ciclo Dos.

Estimular el descubrimiento y la experiencia.

e Potenciar la reflexién personal y el manejo de emociones.
e Propiciar ambientes para reconocer las diferencias individuales, los saberes
previos y las experiencias personales.

Promover la convivencia, la integracion y el respeto por la diversidad.

PERFIL DEL CICLO
Estd conformado por Competencias, conocimientos, habilidades y actitudes que se espera
que el Estudiante haya desarrollado al culminar el Grado Cuarto.

COMPETENCIA

Los Estudiantes comparan hechos y experiencias cotidianas, con la intencion de
reflexionar y dar posibles soluciones o conclusiones.

Los Estudiantes reconocen las Emociones Primarias: tristeza, asco, sorpresa,
ira, miedo, alegria y las emociones secundarias: verglienza, culpa, orgullo,
entusiasmo, satisfaccion, desprecio, complacencia, gustos e intereses para
fortalecer su autoimagen.

Los Estudiantes reconocen la diferencia con el otro, para establecer acuerdos y
gestionar situaciones de conflicto en la cotidianidad.
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Ciclo Tres
CONSTRUCCION APLICAR: Usar en INTERACCION SOCIALY
DE LA IDENTIDAD: una nueva situacién CONSTRUCCION DE MUNDOS
Proceso en el que el los conocimientos POSIBLES: El Ciclo se centra en el
Estudiante genera previamente adquiridos.  fortalecimiento del pensamiento critico, la
espacios de interacciéon,  Resolver problemas reflexién y la capacidad de imaginar nuevas
que le permiten ser mediante la aplicacion realidades. Se promueve la construccién
parte de un grupo social  del conocimiento, hechos colectiva de conocimientos a partir de la
y tomar conciencia o técnicas previamente interaccion social, la indagacion, el didlogo
de sus posibilidades adquiridas de una y el trabajo colaborativo. Los Estudiantes
y limitaciones para manera diferente. comienzan a construir explicaciones mas
consolidar su caracter. complejas del mundo que los rodea.

COMO LLEGA EL ESTUDIANTE AL INICIO DEL CICLO TRES
Caracterizacién de las competencias

e Los Estudiantes se encuentran en el proceso cognitivo de comprender segin
la taxonomia de Bloom; transitando de la lectura literal hacia la inferencial y
avanzando en la expresion de ideas mediante parrafos coherentes.

e En Lengua Extranjera Inglés comprenden estructuras gramaticales basicas e
inician la comprensién y producciéon de mensajes sencillos.

e Reconocen las operaciones basicas y aplican estrategias de céalculo para la
solucién de problemas del entorno.

e Reconocen fendmenos fisicos, quimicos, bioldgicos y ambientales a partir de
hechos y experiencias cotidianas, comprendiendo su relacion con el cuidado
del entorno.

e Comprenden fenédmenos sociales, politicos, econdmicos y culturales del
contexto americano.

e Exploran los diferentes lenguajes artisticos como formas de expresién y
comunicacién de sus emociones e ideas.

e Deducen el uso adecuado de los recursos informaticos y tecnoldgicos de su
contexto.

e Comprenden que los habitos motores, posturales y de coordinacién
potencian sus actitudes deportivas y su bienestar corporal.

e Finalmente, reconocen la diversidad de creencias y pensamientos como parte
de su desarrollo espiritual y social.

e Exploran las posibilidades de las inteligencias artificiales.

e Los Estudiantes se encuentran en proceso de construccion de su identidad;
exploran intereses personales, buscan reconocimiento en su grupo de pares
y toman decisiones que los ponen en situaciones de riesgo, influenciados por
las tendencias de las redes sociales.

e Su autoestima, la confianza en si mismos y el sentido de pertenencia se ven
impactados por su circulo social.

e Estan desarrollando su capacidad de autorregulacion en el manejo de
emociones y la expresién de sentimientos.

e Se encuentran en proceso de asumir las consecuencias de sus actos,
valoran la importancia del cumplimiento de compromisos y reconocen la
responsabilidad como parte esencial de su crecimiento personal.
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e Los Estudiantes se encuentran en etapa de desarrollo de adolescencia
temprana donde las interacciones con la Familia, los pares, el Colegio y
la sociedad son determinantes para la construccién de su identidad y sus
habilidades sociales.

e En esta etapa se definen gustos, intereses y formas de expresarse, en torno a
la busqueda de pertenencia y aceptacién por un grupo social.

EJE DE DESARROLLO EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA
Es la dimensidn o aspecto fundamental que se busca fortalecer en los Estudiantes durante

el Ciclo Tres.

Promueve la resolucién de problemas mediante la indagaciony la
experimentacion.

Fortalece la identidad y la autorregulacion

Fomenta los espacios de escucha, reflexion y mediacién entre pares y con
adultos.

PERFIL DEL CICLO
Esta conformado por Competencias, conocimientos, habilidades y actitudes que se espera
que el Estudiante haya desarrollado al culminar el Grado Séptimo.

COMPETENCIA

Los Estudiantes resuelven problemas de su entorno al aplicar conceptos y
procedimientos adquiridos previamente.

Los Estudiantes fortalecen sus capacidades y habilidades, reconocen sus
gustos, intereses y pensamientos para afianzar su identidad.

Los Estudiantes reconocen y respetan los gustos, intereses y pensamientos
del otro. Aprenden a resolver conflictos, para fortalecer la comunicacién en su
entorno.
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Ciclo Cuatro

EJE DE TRABAJO PROCESO COGNITIVO IMPRONTA
AUTOCONTROL: ANALIZAR: Examinaren  PROYECTO DE VIDA: Este ciclo acompana
Proceso en el que el detalle y descomponer a los Estudiantes en la formulacién de su
Estudiante desarrolla la informacién en proyecto de vida personal y académico.
habilidades para dominar partes, identificando los  Se fortalecen la toma de decisiones, la
sus propias emociones, motivos y causas; realizar autonomia y la autorreflexién.
pensamientos, inferencias y encontrar El colegio se convierte en un espacio
comportamientos y evidencias que apoyen donde pueden explorar sus intereses,
deseos favoreciendo la las generalizaciones. talentos y posibilidades de futuro,
toma de decisiones. conectando el aprendizaje con sus metas

personales.

COMO LLEGA EL ESTUDIANTE AL INICIO DEL CICLO CUATRO
Caracterizacién de las competencias

e Los Estudiantes se ubican en el proceso cognitivo de aplicar de acuerdo con
la taxonomia de Bloom. Manejan los niveles de lectura literal e inferencial.

e Cientificamente formulan hipétesis para explicar fenédmenos naturales.

e Determinan y aplican estrategias para la solucién de problemas de su
cotidianidad en diferentes conjuntos numéricos.

e Experimentan y cuestionan la realidad social y cultural frente a la diversidad.

COGNITIVA e Desarrollan las competencias digitales y aplican procesos tecnologicos.

e Reelaboran su comprension del mundo por medio de la exploracion en los
diferentes lenguajes de la educacion artistica.

e Desarrollan rutinas motrices, deportivas, el pensamiento abstracto y
reflexionan de manera introspectiva sobre situaciones cotidianas.

e Utilizan las inteligencias artificiales como herramienta para solucionar
problemas.

e Los Estudiantes estan en un proceso de reconocimiento de sus cualidades
y habilidades socioemocionales (autoestima y autoimagen) para tomar
decisiones en contexto. La motivacién gira en torno a los intereses
personales y colectivos, pues se encuentran en la etapa de afianzamiento de

PERSONAL su identidad.

e Cuestionan las normas y su implementacion. Identifican situaciones que
pueden poner en riesgo su bienestar. Las emociones se intensifican,
los cambios de dnimo son constantes y se acentla la exploracion de su
corporeidad y su sexualidad.

e Los Estudiantes estan en proceso de afianzamiento para establecer limites en
sus relaciones interpersonales. La aceptacion del otro se da por medio de la
imitacion de modelos preestablecidos.

e Manifiestan colectivamente sus ideas.

Yele ) NIPZ\\j 38 e Los cambios fisiolégicos, la preocupacién por la apariencia fisica y la
aceptacion de si mismo son aspectos fundamentales en la relacion con los
otros.

e La sexualidad adquiere gran importancia frente a sus relaciones de amistad y
noviazgo a partir de los escenarios fisicos y virtuales
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EJE DE DESARROLLO EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA
Es la dimensién o aspecto fundamental que se busca fortalecer en los Estudiantes durante
el Ciclo Cuatro

Desarrollo del pensamiento analitico-deductivo para el entendimiento de un
COGNITIVA problema o fenémeno por medio de acciones tales como: inferir, examinar,
esquematizar, clasificar, organizar, indagar, demostrar, planificar.

Desarrollo de autoesquemas para regular sus propias emociones,

FERSOLL pensamientos, comportamientos y deseos, favoreciendo la toma de decisiones.

Fortalecimiento del desarrollo del criterio para fomentar la mediacién y la

Sl LI participacién social, buscando el bien comun.

PERFIL DEL CICLO
Estd conformado por Competencias, conocimientos, habilidades y actitudes que se espera
que el Estudiante haya desarrollado al culminar el Grado Noveno.

COMPETENCIA

Los Estudiantes analizan informacion para determinar las causas y
COGNITIVA consecuencias de problematicas mediante la indagacion, experimentacion y
reflexion.

Los Estudiantes reconocen sus cualidades personales e identifican sus

RERSO habilidades, para tomar decisiones acordes al contexto

Los Estudiantes interactian con actitud critica y reflexiva para contribuir a la
mediacién de situaciones cotidianas.

SOCIALIZANTE
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Ciclo Cinco

EJE DE TRABAJO PROCESO COGNITIVO IMPRONTA
PROYECCION: CREAR: Cambiar o PROYECTO PROFESIONALY
Proceso que parte crear algo nuevo. LABORAL: Este Ciclo pone el énfasis en la
del conocimiento que Recopilar informacion preparacién para la vida profesional, laboral
el Estudiante tiene de una manera diferente o universitaria. Se desarrolla la capacidad
de si mismo y de su combinando sus investigativa, el pensamiento complejo y se
realidad, para identificar ~ elementos en un nuevo para enfrentar el mundo adulto.
prioridades, expectativas modelo o proponer También se trabaja el sentido de
y valores que le permitan soluciones alternativas. responsabilidad social, la ética y el
decidir la opcién de vida compromiso con la comunidad.

que lo(a) haga feliz.

COMO LLEGA EL ESTUDIANTE AL INICIO DEL CICLO CUATRO
Caracterizacién de las competencias

e Desarrollo del pensamiento complejo a través de la investigacion

interdisciplinar e integracién de saberes conceptuales y practicos.
COGNITIVA e Los Estudiantes desarrollan la actitud critica, el pensamiento, la inteligencia y
la investigacion para ser competentes en diferentes contextos y dmbitos de
la vida.

e Los Estudiantes se encuentran en una fase de afirmacion de la identidad y
busqueda de independencia.

e Presentan un pensamiento critico frente a las normas y las figuras de
autoridad, acttan sin dimensionar las consecuencias de sus acciones.

e Exploran su identidad personal y sexual con claridad, requiriendo
acompanamiento emocional que promueva el autocuidado y el respeto.

e Buscan reconocimiento e independencia, manifestando una postura critica
ante la autoridad.

PERSONAL

e Los Estudiantes cooperan y asumen roles de liderazgo dentro de un equipo.

e Apropian oportunidades de aprendizaje sobre los limites y el respeto con

SOCIALIZANTE base en sus experiencias.

e Buscan reconocimiento e independencia, manifestando una postura critica
ante la autoridad.

EJE DE DESARROLLO EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA
Es la dimensidén o aspecto fundamental que se busca fortalecer en los Estudiantes durante
el Ciclo Cinco.

Desarrollo del pensamiento complejo a través de la investigacion

et interdisciplinar e integracién de saberes conceptuales y practicos.

PERSONAL Fortalecimiento del sentido de propdsito y compromiso.

[ele /\IFZ\\iia Potenciacion de habilidades para el trabajo en equipo y liderazgo social.
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PERFIL DEL CICLO
Estd conformado por Competencias, conocimientos, habilidades y actitudes que se espera
que el Estudiante haya desarrollado al culminar el Grado Undécimo.

COMPETENCIA

Los Estudiantes desarrollan la actitud critica, el pensamiento, la inteligencia 'y
COGNITIVA la investigacidn para ser competentes en diferentes contextos y ambitos de la
vida.

Los Estudiantes perfilan su Proyecto de Vida, teniendo en cuenta el impacto
que generan sus acciones en el cumplimiento de sus metas.

PERSONAL

Los Estudiantes demuestran la apropiacion de valores, aptitudes y actitudes
Yole ) NIFZ\\j 3 desarrolladas en su proceso de formacion para actuar éticamente en la
sociedad.

CAPITULO IV
Admisién y Matriculas

Articulo 1

Concepto de Admision

Admision

Es el acto por el cual el Colegio selecciona, de la poblacién estudiantil que voluntariamente
solicita inscripcion, tratese de personal nuevo o antiguo, a quienes, de acuerdo con los
requisitos y prioridades establecidos por el Colegio, pueden matricularse en alguno de los
grados que este ofrece.

Articulo 2
Caracteristicas del Estudiante que desee vincularse a la Comunidad Educativa
Canaprista

El Padre de Familia que desee que su hijo se vincule a la Institucién, debe considerar los
siguientes aspectos basicos que el Estudiante debe cumplir:

La edad requerida para el grado que solicita.

La certificaciéon de los grados cursados.

El desarrollo de competencias basicas para el grado solicitado.

El desarrollo de competencias basicas en convivencia social.

La presencia del Padre/Madre de familia o acudiente.

La capacidad del Estudiante y de los Padres de Familia para trabajar en equipo con el
Colegio.

Articulo 3

Requisitos de Admision

3. 1. Procedimiento para Estudiantes Antiguos

3.1.1 Definicion: Se considera personal antiguo a los Estudiantes que se encuentran

activos en la web Académica Cibercolegios.

3.1.2. Requisitos que Validan la Reserva del Cupo

Para el Estudiante

e Haber culminado de manera satisfactoria el afo escolar en lo Académico y en

e Convivencia Social.

e Haber realizado la reserva de cupo para el siguiente ano lectivo, mediante el
diligenciamiento del formulario enviado a través de la Web Académica Cibercolegios.



* MANUAL parata PAG.
¢ CONVIVENCIA SOCIAL 37

Para el Padre/ Madre de Familia

e Haber evidenciado sentido de pertenencia con el Proyecto Educativo Institucional.

e Estar a Pazy Salvo por todo concepto con el Colegio durante la vigencia del contrato.
e Dar cumplimento al cronograma de matriculas ordinarias o extraordinarias.

PARAGRAFO 1: Si los requisitos no se cumplen, la reserva de cupo pierde su validez.

3.2. Procedimiento para Estudiantes Nuevos

3.2.1 Definicién: Se considera personal nuevo a los aspirantes que ingresan por primera
vez al Colegio o a quienes habiendo estado en él hayan interrumpido estudios durante un
ano lectivo o mas.

3.2.2 Procedimiento:

e El| Padre/Madre de Familia aspirante solicita informacién a través de los siguientes
canales: Correo de admisiones: admisiones@colegiocanapro.edu.co,

WhatsApp: 316-541-4034, Pagina Web oficial: www.colegiocanapro.edu.co o
directamente en las instalaciones del Colegio: calle 173 # 19-35.

e El Area de Mercadeo del Colegio envia link de botén PSE al correo electrénico o nimero
de whatsApp del Padre / Madre de Familia que lo solicita.

e E| Padre/Madre de Familia, envia el soporte de pago al WhatsApp: 316-541-4034,
anexando fotocopia del documento de identidad del aspirante y Gltimo informe de
notas.

e El drea de marketing solicita datos personales del Estudiante aspirante y de los Padres
de Familia.

e Al concluir el diligenciamiento del formulario, el 4rea de marketing le asigna el usuario
y la contrasefa para el ingreso a la Web Académica Cibercolegios al Padre/Madre de
Familia y Estudiante.

e El Estudiante Aspirante debe presentarse al Colegio, junto con los Padres de Familia
el diay la hora programada para la presentacion de pruebas de Admision, desarrollo
del taller “Interaccion y Comunicaciéon” y el diligenciamiento de la “Ficha de Evaluaciéon
Diagnéstica Familia/Estudiante Aspirante”.

e E| Padre / Madre de Familia que cumpla con el “Perfil Padre / Madres de Familia
Canaprista” y el Estudiante aspirante que cumpla con el “Perfil del Estudiante
Canaprista”, recibiran por correo electrénico la notificacion con la fecha y hora de la
entrevista familiar con Rectoria.

e Rectoria realiza entrevista familiar de admisién y valida el concepto de aceptacién o no
aceptacion.

- La admisién de un Estudiante que supere los rangos de edad establecidos depende
del andlisis particular para su vinculacion. De ser admitido, su proceso se evaluara
periédicamente con la familia para garantizar su continuidad en el Proyecto Educativo
Institucional. (Ley 115 Art. 73).

e Secretaria Académica entrega:

- Orden y requisitos de matricula a las Familias que decidieron vincularse al Colegio.

- Realiza registro de la informacion solicitada en el Aplicativo SIMAT para los Estudiantes
de Educacién Inclusiva.

- Entrega informacion sobre el procedimiento para realizar la matricula académica en la
Web Académica Cibercolegios.

e Tesoreria realiza:

- Toma los datos del Padre/ Madre de familia que asume la responsabilidad de pagar el
Servicio Educativo de su hijo(a).



* MANUAL parata PAG.
¢ CONVIVENCIA SOCIAL 38

- Entrega el recibo de matricula.

3.2.3. Ingreso Estudiantes
e Los estudiantes nuevos ingresan tres dias antes del inicio del afio lectivo:

Dia Uno:
Asistentes: Padres/Madres de Familia y Estudiantes
Horario: 6:40 a.m. a 3:00 p.m.
Responsables: Rectoria, Conductores de Ciclo

- Temas de trabajo con Padres de Familia:
Procesos vitales:

Sistema de Gestion Curricular.
Sistema de Gestién Pedagégica.
Sistema de Gestiéon Acompanamiento al Estudiante.

Sistema Institucional de Evaluacioén (Tipos, Categorias, Escala, Cronogramay Criterios
de Promocion).

» Perfil del Estudiante en el Marco del Horizonte Institucional del Colegio y del Ciclo
Escolar.

» Presentacién Recurso humano: Red Académica y Area especializada de Bienestar.
Manual de Convivencia:

» Deberes y Derechos de los Padres de Familia - Consejo Pedagégico de Padres,
Escuela de Padres.

» Web Académica Cibercolegios: estructura y funcién.
- Temas de trabajo con Estudiantes:

>
>
>
>

» Sistema Institucional de Evaluacion (Tipos, Categorias, Escala, Cronogramay Criterios
de Promocidn).

» Perfil del Estudiante en el Marco del Horizonte Institucional del Colegio y del Ciclo
Escolar.

» Manual de Convivencia:

» Deberes y Derechos de los Estudiantes.
» Reglas de comportamiento de los Estudiantes.
» Protocolos y procedimientos:
» Impuntualidad e Inasistencia y Procedimiento para Excusas y Permisos y
Permisos.
» Aseguramiento Cumplimiento de las normas Institucionales.
» Web Académica Cibercolegios: estructura y funcion.
Dia Dos:
Asistentes: Estudiantes
Horario: 6:40 a.m. a 3:00 p.m.

Responsables: Conductores de Grado, Ciclo, Equipo Pedagdgico, Area de Bienestar.
Actividades:

- Ciclo Uno: Integracién y actividades de aprestamiento y motricidad fina.
- Ciclo Dos, Tres, Cuatro y Cinco: Presentacién de estudiantes.
- Actividades de integracion.

Trabajo con Docentes de Area:

» Obijetivo: Identificar habilidades, fortalezas y debilidades en los estudiantes, para el
desarrollo de Competencias Cognitivas propias del Grado.



* MANUAL parata PAG.
¢ CONVIVENCIA SOCIAL 39

Dia Tres:
Asistentes: Estudiantes
Horario: 6:40 a.m. a 3:00 p.m. i
Responsables: Conductores de Grado, Ciclo, Equipo Pedagédgico, Area de Bienestar
Actividades:

- Continuacion del trabajo con Docentes de Area.
- Trabajo con el Conductor de Grado y Ciclo:

» Objetivo: Identificar habilidades en los Estudiantes para:

» Desarrollo de Competencias Personales.
» Desarrollo de Competencias Socializantes.
» Definir la ubicacién del Estudiante en un Curso del Grado.

Paragrafo 1: El Area de Bienestar asiste a las sesiones de clase de los dias 2 y 3 para realizar
trabajo de campo.

Paragrafo 2: El Gltimo sabado del mes de febrero se realiza induccién a las Familias que no
asistan a las actividades definidas para el ingreso de estudiantes nuevos.

Articulo 4: Matricula

La matricula es el acto por el cual se legaliza la vinculacién del Estudiante y su familia al
Colegio.

Tiene dos momentos:

e Matricula Financiera: Se legaliza en el momento en el que se efectia el pago del
recibo de matricula, emitido por la Tesoreria del Colegio y enviado a través de la Web
Académica: Cibercolegios.

e Matricula Académica: Se realiza a través de la Web Académica Cibercolegios, con el
diligenciamiento, firma y cargue de los siguientes documentos:

- Paz y Salvo afio anterior (Estudiantes nuevos).

- Hoja de matricula.
Contrato de prestacion del Servicio Educativo, el cual se rige por las reglas del derecho
privado.

- Pagaré.

- Autorizacion Tratamiento de datos.

- Proteccion de Datos

- Ficha médica.
Documento de identidad del Estudiante.
Certificacion de la EPS (Actualizada).

- Exadmenes médicos general, auditivo y visual.

- Recibo de servicio publico (Agua, luz o gas).

- Certificados originales Grados anteriores (Estudiantes nuevos).

- Certificado laboral o Certificado de ingresos emitido por el banco (Independientes) del
Padre / Madre de Familia.

Procedimiento para realizar la matricula online:

e Ingresar a la pagina del Colegio: www.colegiocanapro.edu.co

Hacer clic en la opcién “Web Académica”; ésta se encuentra en la parte superior
izquierda de la pagina.

Registrar usuario y contrasena.

Una vez ingresa, encontrara en la parte inferior un recuadro denominado MIS HIJOS y
en este encuentra la opcion: “1 proceso de matricula activo”.
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Al ingresar encontrard informacion que debe revisar y actualizar; al finalizar cada registro,
encontrara la opcion ACEPTAR, el sistema lo retornard nuevamente al formulario donde
debe seleccionar la opcién CONTINUAR, y asi sucesivamente con las cuatro opciones
siguientes:

e Informacion del Estudiante.

e Informacion médica del Estudiante.

e Informacion de padre/Familia/Acudiente.

e Datos de autorizacién de datos personales.

A partir del paso cinco debe cargar en formato PDF (NO SE DEBEN CARGAR FOTOS, NI
IMAGENES) los siguientes documentos:

Recibo de servicio publico (agua, luz o gas).

Documento de identidad del Estudiante.

Certificacién de la EPS.

Examenes médicos (general, visual y auditivo).

Paz y salvo afno anterior (estudiantes nuevos).

Carné de vacunas (estudiantes menores de 9 afios).

Certificados Grados anteriores (estudiantes nuevos).

Cargue documentos adicionales (Custodias, Restricciones, patria potestad, exdmenes
relevantes del estudiante) de ser necesario.

Cargue de certificados laborales Padre / Madre de familia.

La informacién solicitada en el numeral catorce corresponde a la persona responsable
de pagar las mensualidades del servicio educativo y quien debe diligenciar el formulario
‘Actualizacion de Datos para Firmas’, proporcionando los datos requeridos para las firmas de
los documentos. Asegurese de incluir toda la informacién de manera correcta y precisa para
evitar retrasos en el proceso.

A partir del numeral quince hasta el veinte, debe descargar todos los documentos y leerlos.
No es necesario imprimirlos, ya que son solo para que el aplicativo de firmas SIGNIO los
utilice en el proceso de firmas correspondiente

e Autorizacion Politica de Calidad.

e Hoja de Matricula.

e Contrato de Prestacién de Servicio Educativo.
e Pagaré y Carta de Instrucciones.

En el numeral veintiuno debe dar clic en: aceptacidn firma electrénica. Al dar clic en aceptar,
recibird a través de correo electrénico un sobre de SIGNIO con la relacion de documentos
para firmar. Debe seguir el paso a paso del proceso de firma digital.

4.1 Procedimiento para Estudiantes sin Matricula Financiera

Cuando se dainicio al nuevo afo lectivoy el Padre/Madre de Familia de un estudiante antiguo
o nuevo no ha realizado el pago de la matricula financiera y, aun asi, envia al estudiante al
Colegio, se aplicara el siguiente procedimiento:

e Se ubicara al estudiante en el espacio de la Biblioteca, mientras se resuelve la situacién.

e La funcionaria de Marketing y Atencién al Usuario se comunicara con el Padre/Madre
de Familia para informarle que, para hacer uso del servicio educativo del Colegio, es
requisito haber efectuado el pago de la matricula. Dado que dicho pago no se encuentra
registrado, debera acercarse a la Institucién a recoger al estudiante.
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4.2 Procedimiento para Estudiantes sin Matricula Académica

La Matricula Académica es el proceso mediante el cual se legaliza la vinculaciéon del estudiante
a la Institucién Educativa. Este proceso es verificado por la Secretaria Académica, instancia
responsable del control documental exigido por el Sistema Integrado de Matricula - SIMAT.

Para los casos en que no se haya realizado la Matricula Académica, se aplicara el siguiente
procedimiento:

e Primera semana de febrero: La Secretaria Académica valida la informacion suministrada
por el rea de Tesoreria y confirma la realizacién de la Matricula Académica.

e Segunda semana de febrero: Se notifica, a través de la plataforma académica
Cibercolegios, a las familias que no han realizado el proceso de Matricula Académica.

e Previa solicitud, la Secretaria Académica brinda apoyo a los Padres/Madres de Familia
que presenten dificultades para realizar el proceso de matricula en linea.

e Tercera semana de febrero: Se realiza una nueva validacion del estado del proceso de
Matricula Académica.

e Cuarta semana de febrero: Rectoria emite comunicado formal a las familias que no han
cumplido con el procedimiento de Matricula Académica, informando la inhabilidad para

continuar con la prestacién del servicio educativo.

Articulo 5: Costos Educativos
Transiciéon

e Valor Afo: $15.819.485

e Matricula: $1.581.948

e Pension: Diez (10) mensualidades de:

$1.426.754

Primero
e Valor Afo: $15.700.877
e Matricula: $1.570.087

e Pension: Diez (10) mensualidades de:

$1.350.709

Segundo
e Valor Afo: $13.749.565
e Matricula: $ 1.374.956

e Pension: Diez (10) mensualidades de:

$1.237.461

Tercero
e Valor Afo: $ 13.627.614
e Matricula: $ 1.362.761

e Pension: Diez (10) mensualidades de:

$1.226.485

Cuarto
e Valor Afo: $ 13.223.525
e Matricula: $ 1.322.352

e Pension: Diez (10) mensualidades de:

$1.190.117

Quinto

e Valor Afo: $ 12.981.894

e Matricula: $ 1.298.189

e Pension: Diez (10) mensualidades de
$1.168.370

Sexto

e Valor Afio: $ 12.838.605

e Matricula $ 1.283.860

e Pension: Diez (10) mensualidades de:

e $1.155.474

Séptimo

e Valor Afo: $11.517.300

e Matricula $ 1.151.730

e Pensién: Diez (10) mensualidades de:
$1.036.557

Octavo

e Valor Afo: $ 11.517.300

e Matricula $ 1.151.730

e Pension: Diez (10) mensualidades de:
$1.036.557

Noveno

e Valor Afo: $ 11.389.326

e Matricula $ 1.138.932

e Pension: Diez (10) mensualidades de:
$1.025.039

Décimo

e Valor Afo: $ 11.283.550

e Matricula $ 1.128.355

e Pension: Diez (10) mensualidades de:
$1.015.520

Once

e Valor Afo: $ 10.868.302

e Matricula $ 1.086.830

e Pension: Diez (10) mensualidades de:
$978.147

e Derechos de Grado: $586.888

Certificados y constancias a solicitud: $ 12.134
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Articulo 6: Condiciones de pago del Servicio Educativo

De acuerdo con los preceptos legales y jurisprudencias vigentes, las condiciones
predeterminadas en el contrato de prestacién del Servicio Educativo y las pautas propias de la
Institucion, se plantean las politicas bajo las cuales opera el sistema de pagos del Servicio asi:

En el proceso de matricula académica se suscribira entre los Padres / Madres de Familia o
Acudientes y el Colegio:

1. Contrato de Prestacién del Servicio Educativo.
2. Pagaré.

Procedimiento:

1. Los pagos mensuales correspondientes a la pensién deben ser cancelados del dia 01 al
15 de cada mes. (Dias calendario).

2. Los pagos deben hacerse en el Banco de BOGOTA

3. Como prueba de la cancelacién de la obligacién, sélo tendra validez la notificacion de
recaudo diario que envia el BANCO de BOGOTA al Colegio.

4. Cuando el Padre/Madre de familia efectia el pago del valor mensual del Servicio
Educativo, posterior al dia 15 de cada mes, se aplica el interés de mora del 2% mensual.
Cuando un Padre/Madre de familia tiene morosidad mayor al mes, el Colegio convierte la
tasa mensual a tasa diaria y la multiplica por los dias que el Padre/Madre de familia esta
en mora desde la fecha de exigibilidad del pago.

5. Cuando el Padre/Madre de familia asociado a la Casa Nacional del Profesor CANAPRO,
cancela el Servicio Educativo mensual después del dia quince del mes en curso, pierde el
Auxilio Educativo, debiendo cancelar el valor pleno de la pensién.

6. El Padre/Madre de Familia Asociado a la Cooperativa CANAPRO, que pague el Servicio
Educativo mensual después del dia quince del mes en curso, pierde el Auxilio Educativo
otorgado por la Cooperativa CANAPRO y debe pagar el valor pleno de la pensién.

7. El Padre/Madre de Familia Asociado a la Cooperativa CANAPRO, que quede en mora
en aportes, obligaciones financieras contraidas con ella, pierde el Auxilio Educativo
otorgado por la Cooperativa CANAPRO, debiendo pagar el valor pleno de la pension al
Colegio CANAPRO.

8. Paralareserva del cupo y matricula para un nuevo afo lectivo, es requisito indispensable
que el Padre/Madre de Familia o Acudiente se encuentre al dia en sus obligaciones con
el Colegio.

9. Para los Estudiantes y Padres de Familia que incumplan el contrato de prestacién de
Servicio Educativo, el Colegio se reserva el derecho de admision.

10.En caso de incumplimiento con el contrato de prestacién del Servicio Educativo sera
ejecutado el pagaré.

11.El Consejo Directivo faculta al Colegio para realizar cobro prejuridico y juridico, cuando
el Padre de Familia incurra en mora con el pago del Servicio Educativo.

Paragrafo 1: El Colegio aplica un descuento del 10% al valor del Servicio Educativo, cuando
el Padre/Madre de familia efectla el pago anticipado del valor total del afio lectivo. No
aplica si el nimero de meses a cancelar es inferior a 10.

Paragrafo 2: El descuento del 10 % por pago anticipado no aplica a los Padres/Madres de
familia asociados a CANAPRO o empleados de la cooperativa Casa Nacional del Profesor
CANAPRO.

Paragrafo 3: Los pagos de pension se efectian exclusivamente en los bancos Bogot3, la
Tesoreria del Colegio recibe pagos con tarjeta débito.
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Articulo 7: Proteccién de datos e informacidn del Estudiante (Habeas Data)

El Colegio Canapro registra datos e informacién de los Estudiantes a través de la Web
Académica Cibercolegios, los cuales son de uso exclusivo para gestiones Institucionales y de
acceso directo al Padre/Madre de familia, quien los puede consultar a través de un usuario
y contrasefna personal e intransferible.

Los documentos fisicos reposan en la Secretaria Académica y son de uso exclusivo de esta
dependencia.

Ver Politica de Proteccion de Datos www.colegiocanapro.edu.co

Articulo 8: Procedimiento Institucional para la Recuperacion de la Cartera

El Padre/Madre de Familia que genere mora en el pago de sus obligaciones con el Colegio
CANAPRO en el término de un mes, sera cobijado por el cobro prejuridico debiendo asumir
los honorarios correspondientes al 10% sobre el valor total de la deuda y demés gastos que
genere esta actividad.

Si en el término de tres meses, contados a partir del momento en que se inicié el cobro
prejuridico, el Padre/Madre de familia no ha cancelado sus obligaciones correspondientes
con sus respectivos intereses, se vera en curso de un cobro juridico, debiendo asumir los
honorarios correspondientes al 20% sobre el valor total de la deuda y demas gastos que
genere esta actividad.

Articulo 9: Condiciones para Acceder y Mantener el Auxilio Educativo.

1. El Padre/Madre de Familia debe ser asociado activo de la Cooperativa CANAPRO, a la
fecha de la firma del Contrato.

2. Para mantener la condicién de beneficiario del Auxilio Educativo, se debe estar al dia con
los aportes y obligaciones financieras, contraidas con la Cooperativa CANAPRO.

3. El Padre/Madre de Familia debera cancelar el valor del Servicio Educativo en los primeros
quince dias calendario de cada mes, so pena de perder el Auxilio Educativo otorgado.

Paragrafo: El Auxilio Educativo se concede exclusivamente a los hijos (as) de los asociados a
la Cooperativa CANAPRO.

CAPITULOV
Principios y Criterios para la Educacién Mixta

Articulo 1: Objetivos de la educacion Mixta
Para el Colegio Canapro la educacién mixta tiene los siguientes objetivos:

1. Propiciar un ambiente de equidad, respeto a las diferencias propias de sexo, género, raza,
cultura, credo, nacionalidad y demas particularidades propias de la construccién de la
identidad personal, de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

2. Promover espacios de reflexion con los integrantes de la Comunidad Educativa, para
evitar acciones excluyentes o discriminatorias que afecten la formacién del Estudiante
como persona.

3. Posibilitar cambios socioculturales, propios del proceso de desarrollo y maduracion de
los Estudiantes, a partir de la reflexion sobre la construccion de la propia identidad.

4. Favorecer la formacion de los Estudiantes, en igualdad de condiciones y oportunidades,
con parametros de equidad vy justicia, frente al mundo y la cultura que les rodea.

5. Formar a la Comunidad Educativa para que las expresiones afectivas estén enmarcadas
en el respeto personal y colectivo.

6. Generar espacios de aprendizaje en la Comunidad Educativa con el fin de que aprendany
sean capaces de aceptar la diferencia, respetar a los demas, ser tolerantes e incluyentes,
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asumiendo que la sociedad actual es plural y distinta.

7. Contribuir en la formacion de ciudadanos éticos con principios y valores que aporten al
desarrollo de la sociedad actual.

8. Dar cumplimiento a los criterios y elementos propios de las politicas educativas vigentes
sobre el respeto a la diversidad, a los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
Estudiantes, en un ambiente de sana convivencia y de respeto por la diferencia.

9. Apoyar y orientar a los Estudiantes a través del Area de Bienestar en el proceso de
integracion afectiva, la construccion del autoconcepto y el desarrollo psico-afectivo.

Articulo 2: Criterio Sobre Manifestaciones Afectivas

El acompainamiento a la relacién afectiva de noviazgo se realiza con los Estudiantes que
evidencien demostraciones afectivas dentro y fuera de la institucién.

Paragrafo: En el caso de que la relacién afectiva de noviazgo se presente entre Estudiantes con
una diferencia de edad cronoldgica mayor a tres anos, el Colegio mediara con criterio reflexivo
con los Padres de Familia de los estudiantes vinculados, con el propdsito de hacer consciencia
sobre los niveles de responsabilidad y riesgos y se establecen compromisos y acuerdos.

En el momento de incumplirse los compromisosy acuerdos, el caso se pondra en conocimiento
de las autoridades competentes y se aplicaran los procedimientos y sanciones a las que haya
lugar.

Articulo 4: Criterio Legal Sobre Relaciones o Manifestaciones Afectivas

Teniendo presente la normatividad legal vigente, en especial el Cédigo de Infancia y
Adolescencia, siempre que algin miembro del personal vinculado del Colegio conozca o
tenga informacién relacionada con presuntos delitos en los cuales estén involucrados
menores de edad, el Colegio debe informar a las autoridades competentes la situacién, para
que estas procedan de manera diligente.

TiTULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Son establecidos con base en las libertades que aseguran los deberes y derechos de la
comunidad del Colegio Canapro, teniendo como marco de referencia los principios rectores.

El Colegio es auténomo en sus decisiones de acuerdo con lo establecido en la ley 115 de

1994, el decreto 1860 de 1994, el decreto 1236 de 1995,y el decreto 180 de 1997. El Colegio
reconoce los derechos inalienables de la persona y de la familia como Institucién basica
de la sociedad. Los miembros de la comunidad del Colegio Canapro somos responsables
directos del funcionamiento de la Institucion; teniendo como referentes las normas legales y
los fundamentos del Proyecto Educativo Institucional Canaprista. (Ley 115 Art. 73)

Son derechos y deberes de la comunidad del Colegio Canapro los siguientes:

CAPITULO |
Derechos y Deberes de la Institucién
DERECHOS DEL COLEGIO

a. Exigir el cumplimiento y acatamiento del MANUAL DE CONVIVENCIA del COLEGIO
CANAPRO Yy los deberes académicos que se derivan del servicio educativo que se presta,
por parte del EDUCANDO vy de los PADRES.

b. Exigir a los PADRES el cumplimiento de sus obligaciones como responsables del
EDUCANDO.
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c. Exigir una garantia para el cumplimiento de las obligaciones econémicas a cargo de los
PADRES.

d. Recibir y exigir el pago de los derechos correspondientes a matricula, pensién, otros
cobros, por los servicios solicitados o aceptados por los PADRES. Asi como los intereses,
sanciones y otros costos que genere la mora, de conformidad con las leyes civiles y
comerciales que regulen la materia.

e. Realizar cualquier convenio con entidades financieras para facilitar el pago de las
obligaciones pecuniarias de los PADRES o para el recaudo de estas.

f. Exigir cabalmente el cumplimiento de las obligaciones y compromisos especiales
que se hayan definido como parte integrante del Contrato, por las caracteristicas o
particularidades del EDUCANDO o de su familia.

g. Reservarse el derecho de no firmar un nuevo Contrato de Matricula por cualquiera de las
siguientes razones:

Incumplimiento en el pago de las mensualidades dentro del plazo y en la forma
establecidos en la Clausula Séptima.

- Incumplimiento con lo estipulado en el MANUAL DE CONVIVENCIA.

- Incumplimiento de alguna de las clausulas del Contrato de Matricula.

- Razones de comportamiento, rendimiento académico o de condiciones especiales
del ESTUDIANTE que requieran tratamiento especial y no hayan sido reportadas
oportunamente al COLEGIO CANAPRO.

Ausencia no justificada de los PADRES de familia, a las reuniones de caracter obligatorio,
convocadas por los Directivos del COLEGIO CANAPRO.

DEBERES DEL COLEGIO
El COLEGIO CANAPRO se obliga a:

a. Impartir la ensefianza contratada, propiciar la mejor calidad y la continuidad del servicio.

b. Ofrecer una educacién integral de acuerdo con los fines de la educacion colombianay el
Proyecto Educativo Institucional.

c. Desarrollar los planes y programas establecidos en el Proyecto Educativo Institucional.

d. Exigir el cumplimiento del MANUAL DE CONVIVENCIA y los demas documentos con
que cuenta el COLEGIO CANAPRO.

e. Prestar el Servicio Educativo contratado dentro de las prescripciones legales.

f. Brindarlos medios necesarios para que los miembros de la Comunidad Educativa cumplan
con sus compromisos y obligaciones.

g. Proteger integramente al Estudiante de cualquier situacion, actuacion y condicién que
pueda poner en riesgo su integridad fisica, moral o psicoldgica.

h. Exigir a los Padres de Familia, como primeros educadores y directos responsables del
EDUCANDO, el cumplimiento de todos y cada uno de los compromisos y obligaciones
que la ley les ha impuesto, como responsables de sus hijos y quienes detentan la patria
potestad de estos.

Paragrafo 1. E| COLEGIO CANAPRO no se compromete a garantizar la aprobacion del curso
para el cual se matricula el EDUCANDO, debido a que ello depende, de su rendimiento
académico y desarrollo integral, con fundamento en el Proyecto Educativo Institucional.

Paragrafo 2: Todas aquellas actividades organizadas por los ESTUDIANTES, los PADRES
o ACUDIENTES de forma auténoma, fuera de la Institucion Educativa como pueden ser:
fiestas, excursiones, salidas, PROM, rifas, bingos, paseos y todas aquellas de cualquier otra
indole, seran de total responsabilidad de sus organizadores y no cuentan con el aval del
COLEGIO CANAPRO, ni de sus directivos ni el Personal Vinculado, razéon por la cual, se
excluye toda responsabilidad del COLEGIO y sus funcionarios.
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CAPITULO Il

Derechos y Deberes de los Estudiantes

FUNDAMENTO CONCEPTUAL

Derecho a la educacioén:
Derecho humano fundamental
que recoge los principios

de indivisibilidad e
interdependencia de todos los
derechos humanos dado que
la educacioén cubre aspectos
civiles, politicos, econémicos,
sociales y culturales.

DERECHO

Derecho a presentar los
trabajos

e y evaluaciones

correspondientes,
cuando la ausencia es
justificada.

e Derecho a ser evaluado

conforme a los criterios
establecidos por

la Ley general de Educaciony
la Instituciéon Educativa.
Derecho a ser evaluado en
proceso.

Derecho a tener acceso y
usar con responsabilidad
las instalaciones, bienes y
servicios de la Institucion,
para actividades propias de
la vida escolar durante la
jornada establecida.
Derecho a solicitar
oportunamente la
correccién de valoraciones
cuantitativas.

Derecho a representar a los
Estudiantes en el Consejo
Directivo, Comité de
Convivencia y organismos
institucionales, asi como en
cargos del Gobierno Escolar:
Personero, Vocero de curso,
Cabildante, o Contralor.
Derecho a una formacion
integral.

Derecho a recibir una
educacion de calidad.
Derecho a recibir una
educacidn acorde a sus
capacidades.

DEBER

e Apropiar el Manual de
Convivencia. (Ley 115 Art.
87).

e Apropiar el Sistema
Institucional de Evaluacién.

e Cumplir con los acuerdos
establecidos para el
desarrollo de las clases y la
presentacién de actividades
académicas.

Derecho a la igualdad:
Consiste en recibir la misma
proteccion, trato y goce de
los derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna
discriminacién por razones
de sexo, raza, origen nacional
o familiar, lengua, religién,
opinién politica o filosdfica.

Derecho a manifestar sus no
conformidades con respeto y
educacion.

Derecho a obtener estimulos.
Derecho a ser valorado y
respetado por todos los
miembros de la Comunidad
Educativa.

e Valorar y respetar la dignidad
y la intimidad de los demas.

e Expresar sus ideas de forma
respetuosa vy libre asumiendo
una actitud critica y ética
frente al modo de pensar de
los otros.

e Cumplir con el Debido
Proceso para expresar sus no
conformidades
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Derecho al ambiente sano
Se garantizard un ambiente
saludable para todos los
seres humanos, en el que se
reconozcan la variedad, la
participacion, la integridad y
la diversidad en concordancia
con

el Proyecto Educativo
Institucional.

e Derecho a disfrutar del
descanso vy la recreaciéon
en los tiempos y espacios
establecidos por la

e Institucion Educativa.

e Derecho a participar en
las diferentes actividades
institucionales.

e Derecho a proponer
actividades que promuevan
la integracién y la sana
convivencia.

e Derecho al uso de los
diferentes espacios
institucionales en aras
de promover la sana
convivencia.

e Portar el uniforme de
acuerdo con lo estipulado en
el Manual de Convivencia.

e Asistir puntualmente a
todas las actividades
institucionales.

e Respetar a todos los
miembros de la comunidad:
compaiieros, profesores,
directivos, personal
administrativo y de servicios,
dentro y fuera del Colegio.

e Atender las sugerencias,
en concordancia con
el Proyecto educativo
Institucional.

e Asumir una actitud de
respeto en los actos
comunitarios.

e Cuidar y preservar el medio
ambiente y su entorno.

e Utilizar el Debido Proceso
y el Conducto Regular para
asegurar el cumplimiento de
los derechos y deberes.

e Informar situaciones de
riesgo que afecten la
integridad de algiin miembro
de la Comunidad Educativa.

Derecho a la seguridad: La
Institucién debe garantizar la
calidad de vida en reciprocidad
con la dignidad humana.

e Derecho a sentirse seguro.

e Derecho a recibir formacion
para el uso de las TIC.

e Derecho a conocer
Protocolos de Seguridad.

e Derecho a gozar de medidas
institucionales que permiten
acompanar su estadia en la
jornada escolar.

e Ser respetuoso del bien
ajeno.

e Utilizar el carné digital del

e Colegio como documento de

e identificacion fuera de la
Institucion.

e Manejar con éticay
responsabilidad las
herramientas tecnoldgicas
y virtuales de caracter
institucional y personal.

Derecho a la vida: Es un
derecho fundamental cuyo
goce es un prerrequisito para
disfrutar del resto de los
derechos humanos.

e Derecho a tener un
espacio adecuado para el
aprendizaje, la recreacion,
la alimentacién y la sana
convivencia.

e Hacer uso adecuado de
los espacios y recursos
institucionales favoreciendo
asi su desarrollo integral.

e Cumplir con los protocolos
para el uso de Aulas
Especializadas.
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Derecho a la salud: Es |a
promocién y prevencion para
el cuidado integral de todos y
cada uno de los integrantes de
la Comunidad Educativa.

e Derecho a recibir
oportunamente los primeros
auxilios.

e Derecho a recibir
oportunamente la
informacion sobre la
educacién integral en
sexualidad.

e Derecho a participar en
campanas de prevencion
para el cuidado integral.

e Utilizar de manera

responsable el servicio de
enfermeria.

e Informar de manera

oportuna las afectaciones y
eventualidades de salud.

e Practicar habitos de vida

saludable.

Derecho a la libertad:

Se refiere a las pautas o
principios que tiene el sujeto
para el ejercicio de los
derechos.

e Derecho a expresar sus
ideas, pensamientos y
creencias.

e Derecho a manifestar sus no
conformidades con respeto y
educacion.

e Expresar sus ideas en forma

respetuosa, reflexiva, critica
y libre.

e Manejar con respeto

la difusion de sus
pensamientos y creencias,
asumiendo una actitud
critica y reflexiva frente al
modo de pensar de los otros.

Derecho a la integridad
fisica y moral: Consiste en

el reconocimiento, respeto y
promocidn que se le

debe a todo sujeto con el
fin de que su paso por la
Institucién sea conforme a
la dignidad personal. Corte
Constitucional sentencia
T123/94

e Participar en la construccién
y revision del Manual de
Convivencia.

e Derecho a su intimidad y
buen nombre.

e Derecho a no ser
discriminado por su
condicion de género, raza,
credo o condicién sexual.

e Manejar las relaciones

afectivas en el marco del
respeto por si mismo(a) y por
los demas.

e Brindar informacion

oportuna respecto

a comportamientos
inadecuados de algun
miembro de la Comunidad
Educativa.

e Mantener acciones de

cuidado hacia si mismo y los
demas.

Derecho a la informacion y
tratamiento de datos: Es el
derecho de recibir y difundir
informacién veraz y oportuna
por medio de los canales

de comunicacién
institucionales.

e Derecho a conocer los
lineamientos curriculares
de cada una de las areas, al
comenzar el afio escolar.

e Derecho a conocer la gestion
que realiza el Gobierno
Escolar.

e Derecho a la intimidad y al
buen manejo de datos.

e Derecho a acceder a las
plataformas de informacion
institucional.

e Consultar permanentemente

la Web Académica
Cibercolegios.

e Aplicar los Protocolos

que aseguran la gestiéon

y la organizacién escolar:
permisos, justificaciones y
excusas.
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CAPITULO Il 3
Derechos y Deberes de los Padres de Familia
FUNDAMENTO
CONCEPTUAL PRl
Derecho a la Conocer con anticipaciéon
educacion: o en el momento de la

Derecho humano
fundamental que
recoge los principios
de indivisibilidad e
interdependencia de
todos los derechos
humanos dado que
la educacién cubre
aspectos civiles,
politicos, econémicos,
sociales y culturales.

matricula las caracteristicas
del establecimiento educativo,
los principios que orientan el
Proyecto

Educativo Institucional, (Ley
115 Art. 73) el Manual de
Convivencia (Ley 115 Art.
87), el Plan de Estudios, las
Estrategias Pedagdgicas
Basicas, el Sistema
Institucional de Evaluacién

y el Plan de Mejoramiento
Institucional.

Participar en el proceso
educativo que desarrolla el
Colegio y de manera especial,
en la construccién, ejecucién
y modificacién del Proyecto
Educativo Institucional.
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Matricular oportunamente a sus
hijos, cumpliendo con los requisitos
establecidos.

Contribuir para que el Servicio
Educativo sea arménico con el
ejercicio del derecho a la educaciony
en cumplimiento de sus fines sociales
y legales.

Cumplir con las obligaciones
contraidas en el acto de matricula

y en el Manual de Convivencia (Ley
115 Art. 87), para facilitar el proceso
educativo.

Acompanar el proceso educativo en
cumplimiento de su responsabilidad
como primeros educadores de sus
hijos (as) y en concordancia con el
Proyecto Educativo Institucional.
Asistir de manera puntual a las
citaciones convocadas por la
Institucién.

Asistir a los espacios de formacién y
acompanamiento programados por la
Institucién.

Derecho al ambiente
sano: Se garantizara
un ambiente saludable
para todos los seres
humanos, en el que se
reconozcan la variedad,
la participacion,
laintegridad y

la diversidad en
concordancia con el
Proyecto Educativo
Institucional.

Elegir y ser elegido para
representar a los Padres/
Madres de Familia en los
6rganos de Gobierno Escolar
y ante las autoridades, en los
términos previstos en la Ley
General de Educacién y en sus
reglamentos.

Participar en la mejora de los
procesos Educativos.

Contribuir en la construccién de

un clima de respeto, toleranciay
responsabilidad mutua que favorezca
la educacion de los hijos y la mejor
relacion entre los miembros de la
Comunidad Educativa.

Apoyar al establecimiento en el
desarrollo de las acciones que
conduzcan al mejoramiento del
Servicio Educativo y que eleven

la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacién

y desarrollo de los Planes de
Mejoramiento Institucional.
Participar en el proceso de
evaluacién anual del establecimiento
educativo.
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Derecho a la vida:

Es un derecho
fundamental cuyo goce
€s un prerrequisito
para disfrutar del

resto de los derechos
humanos.

e Elegir un espacio adecuado

para el aprendizaje, la
recreacion, la alimentacion
y la sana convivencia de su
hijo/a.

e Conocer la infraestructura, la

logistica y la administracién
del colegio.

e Derecho a conocer los

protocolos para el uso de
Aulas Especializadas.

e Hacer uso adecuado de los
espacios y recursos que la
institucién coloca a su servicio.

e Promover el habito de autocuidado
en su hijo/a.

e Cumplir con la organizaciéon
institucional.

e Suministrar y actualizar informacion
médica relevante.

Derecho a la
informaciény
tratamiento de datos:
Es el derecho de recibir
y difundir informacién
veraz y oportuna por
medio de los canales
de comunicacién
institucionales.

e Recibir informacién

del Estado sobre los
establecimientos educativos
que se encuentran
debidamente autorizados
para prestar el Servicio
Educativo.

e Expresar de manera

respetuosa y por conducto
regular sus opiniones
respecto del proceso
educativo de sus hijos, y
sobre el grado de idoneidad
del personal docente y
directivo de la Institucion
educativa.

® Recibir respuesta oportuna a

sus requerimientos sobre la
marcha del establecimiento
y sobre los asuntos que
afecten particularmente el
proceso educativo de sus
hijos.

e Conocer la informacién sobre

los resultados de

e |as pruebas de evaluacion

de la calidad del Servicio
Educativo.

e Recibir durante el ano
e escolary en forma periddica,
e informacién sobre el

rendimiento académico y
el comportamiento de sus
hijos.

e Comunicar oportunamente y en
primer lugar a las autoridades del
establecimiento educativo, las
irregularidades de las que tengan
conocimiento: en relacion con el
maltrato infantil, abuso sexual,
trafico o consumo de sustancias
ilicitas. En caso de no recibir pronta
respuesta acudir a las autoridades
competentes.

e Suministrar y actualizar informacion
veridica sobre los datos requeridos
por la Institucién.

e Comunicar de manera oportuna al
Colegio las situaciones particulares
que puedan afectar la asistencia
regular del Estudiante.

e Consultar diariamente la Web
Académica Cibercolegios,
utilizando su usuario personal
para conocer las particularidades
académicas y de convivencia
de su hijo (a), favoreciendo la
comunicacién con el Colegio.

e Los Padres/Madres de Familia o
acudientes de los nifos (as) del
Ciclo Uno (Transicion, Primero y
Segundo) deben presentar el carné
institucional que les autoriza para
que el Colegio le permita llevar el
nifio a casa.
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CAPITULO IV

Derechos y Deberes del Personal Vinculado

FUNDAMENTO CONCEPTUAL

Derecho a la educacion:
Derecho humano

fundamental que recoge los

principios de indivisibilidad
e interdependencia

de todos los derechos
humanos dado que

la educacién cubre
aspectos civiles, politicos,
econdmicos, sociales y
culturales.

DERECHO

e Ejercer legalmente la
profesidn, de acuerdo con
lo consagrado en la Ley
General de Educacién, la
Constitucion y las leyes
laborales vigentes.

e Participar en los cursos
de mejoramiento,
actualizacion y
profesionalizacién que
organice la Institucién u
otras entidades.
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e Ser testimonio y modelado del
Manual de Convivencia, sus
valores y principios en coherencia
con los propdsitos institucionales.

e Ser consciente del impacto que
genera el proceso pedagoégico en
el Estudiante.

e Promover el alcance de la Misién,
Visién y el Proyecto Educativo
Institucional.

e Permanecer en continuo proceso
de actualizacidén pedagodgica 'y
conceptual.

e Participar en la gestién
institucional a través del
diseno, aplicacion, evaluacion y
mejoramiento de Proyectos de
Areay Grado, en el marco de la
Politica de Calidad.

Derecho a la igualdad:

Consiste en recibir la misma

proteccion, trato y goce de
los derechos,

libertades y oportunidades
sin ninguna discriminacion
por razones de sexo, raza,
origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinidn
politica o filoséfica

e Ser respetado.
e Recibir un trato digno.

e Ser valorado como persona.

® Respetar a los miembros de los
estamentos de la Comunidad
Educativa.

e Dar un trato digno a los miembros
de la Comunidad Educativa.

e Valorar a los miembros de la
Comunidad Educativa como
personas.

Derecho al ambiente sano:
Se garantizard un ambiente
saludable para todos

los seres humanos, en

el que se reconozcan la
variedad, la participacion,
la integridad y la diversidad
en concordancia con

el Proyecto Educativo
Institucional.

e Elegiry ser elegido
en igualdad de
condiciones, para los
diferentes organismos
de participacion en el
Gobierno Escolar.

e Participar en el Gobierno

e Escolar directamente

e 0 por medio de sus
representantes en los
érganos escolares.

e Ser atendido y escuchado
oportunamente por las
directivas de la Institucion.

e Respetar a todo el personal que
hace parte de la Institucién en
su integridad fisica, emocional y
moral.

e Promover de manera permanente
procesos de mediacion

e basados en los principios y
acuerdos institucionales con los
Estudiantes, Padres/Madres de
Familia y companieros.

e Comprender y aplicar el Sistema
de Gestion de Calidad.
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Derecho a la vida:

Es un derecho fundamental
cuyo goce es un
prerrequisito para disfrutar
del resto de los derechos
humanos.

e Contar con un espacio
adecuado para la
ensefanza, el bienestar,
la alimentacién y la sana
convivencia.

e Derecho a tener un
espacio organizado
conforme lo indican los
protocolos de uso de Aulas
Especializadas.

e Hacer uso adecuado de

los espacios y recursos
institucionales favoreciendo asi
su desempenio laboral.

e Mantener habitos de

autocuidado.

e Cumplir con los protocolos de uso

de Aulas Especializadas.

e Dar cumplimiento con lo

establecido en el Manual de
funciones, el Reglamento Interno
de Trabajo y el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Derecho a la libertad:

Se refiere a las pautas

o principios que tiene el
sujeto para el ejercicio de
los derechos.

e Conocer el Proyecto
Educativo Institucional
y el Sistema de Gestion
de Calidad, para aceptar
con libertad la vinculacion
laboral a la Institucién.

e Desarrollar practicas pedagogicas

coherentes con el Proyecto
Educativo Institucional y el
Sistema de Gestion de Calidad,
generando niveles de efectividad
en el logro de la Mision y el
alcance de la Vision.

Derecho a la informacién

y tratamiento de datos:

Es el derecho de recibir y
difundir informacién verazy
oportuna por medio de los
canales de comunicacion
institucionales.

e Conocer la Ley de
Proteccion de datos de la
Cooperativa Casa Nacional
del Profesor CANAPRO y
del Colegio Canapro.

e Acceder, conocer,
actualizar y rectificar sus
datos personales frente
al Colegio Canapro en su
condicion de responsable
de tratamiento.

e Ser informado por el
Colegio Canapro previa
solicitud respecto del uso
que le ha dado a sus datos
personales.

e Revocar la autorizaciéon
o solicitar la supresion
del dato, cuando en el
tratamiento no se respeten
los principios, derechos y
garantias Constitucionales.

e Autorizar el tratamiento de

sus datos mediante la firma

del documento “Autorizacion
para el tratamiento de datos
personales”, en correspondencia
con su relacién contractual con
la empresa Cooperativa Casa
Nacional del Profesor CANAPRO
y el Colegio Canapro.

CAPITULO V

Criterios para las Interacciones del Personal de la Institucién con los Estudiantes

Articulo 1: Criterio Fundamental

Ante todo, siempre prevalecera el interés supremo y la proteccién de los derechos de los
menores de edad y de los adolescentes, en cualquier situacion en la que estos puedan entrar

en conflicto con los de los adultos o darse su vulneracién.
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Articulo 2: Sentido de la Labor Formativa

Los Estudiantes son considerados la razén de ser de los procesos educativos y en tal sentido,
los Docentes, asi como los demas integrantes de la Comunidad Educativa, tales como el
Personal Directivo, Administrativo, Area de Bienestar y de Servicios Generales, procuraran
siempre su formacién, dentro de los principios y el sistema de valores definido en la Filosofia
Institucional.

Articulo 3: Criterios para las Relaciones entre Estudiantes y el Personal de la Institucion
Educativa por razones formativas

De acuerdo conlanormatividad legal vigente y los principios y valores propios de la Institucion
contenidos en el Proyecto Educativo Institucional, los criterios que rigen las interacciones
entre Estudiantes, Docentes, Personal Directivo, Administrativo, Area de Bienestar y de
Servicios Generales de la Institucion, son los siguientes:

1. Dada la relacién de asimetria propia de los Procesos Educativos y Formativos con
menores de edad y adolescentes, no es adecuado establecer con ellos ningln tipo de
relacién diferente a la Académica, a la de Convivencia y a la Formativa, propias de la
Misién Educativa de la Institucion.

2. Lainteraccion con los Estudiantes en todos los casos debera ser respetuosa, conservando
los limites propios de cada rol. Se debe evitar el uso de lenguaje afectivo y el contacto
fisico con los Estudiantes.

3. Los Docentes deben mantener una comunicacion asertiva con los Estudiantes, en la que
no se haga uso de expresiones irdnicas, despectivas o que de alguna manera hieran su
sensibilidad.

4. Los Docentes son responsables de propiciar y mantener un ambiente sano en las
interacciones que se den entre los miembros de la Comunidad Educativa.

5. En ninguna circunstancia se avala o se permite la relacion de los Estudiantes con los
Docentes, el Personal Directivo, Administrativo, Area de Bienestar o de Servicios
Generales, por medios virtuales, incluidas las redes sociales, para atender motivos
personales. i

6. Toda comunicacién entre un Docente, Administrativo, Directivo o integrante del Area de
Bienestar y un Estudiante, debera hacerse por los conductos ordinarios establecidos y no
por correos, teléfonos celulares personales o redes sociales.

7. Cuando por razones Académicas o de Convivencia, algin miembro del personal de la
Institucion envie una comunicacién digital a un Estudiante, debera hacerlo con copia a
sus Padres o Acudientes.

8. En todo procedimiento y actuacion propia de las funciones como Directivos, Docentes,
Personal Administrativo, integrante del Area de Bienestar o de Servicios Generales,
prevaleceran los principios éticos y morales consignados en el PEl y los demas documentos
legales vigentes.

Paragrafo: El incumplimiento de cualquiera de los anteriores principios y criterios por parte
de algun integrante de la Comunidad Educativa, vinculado a esta mediante Contrato Laboral o
de Prestacién de Servicios, se considera una Falta Grave a las responsabilidades profesionales
y en tal sentido sera considerada como un incumplimiento a las obligaciones contractuales, y
por lo mismo, causal de cancelacién del contrato en cuestion, por justa causa.

Articulo 4: Criterios y Procedimientos para el Manejo de Situaciones que Afectan las
Interacciones de los Estudiantes con el Personal de la Institucién Educativa

En concordancia con la normatividad vigente y los criterios y principios consignados en
el Proyecto Educativo de la Institucion, cuando se presenten situaciones que afecten las
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interacciones entre los Estudiantesy los Docentes, o con el Personal Directivo, Administrativo,
Area de Bienestar y de Servicios Generales de la Institucién, los criterios y procedimientos
que se tendran en cuenta son los siguientes:

1. Cuando se presente una situacion en la que se presuponga existe la vulneracion de
alguno de los Derechos Fundamentales de los menores de edad o de los adolescentes,
por parte de alglin adulto, ya sea por denuncia de la presunta victima, de un companiero,
de un Padre/Madre de Familia o de alguna persona vinculada a la Institucion Educativa
(Directivos, Docentes, Personal Administrativo, integrantes del Area de Bienestar), esta
seguira el Conducto Regular establecido por la Institucion, consignado en el presente
Manual de Convivencia.

2. Si existe evidencia suficiente de que dicha denuncia puede ser cierta y ademas, que
se puede constituir eventualmente en un delito, una conducta impropia o que atente
contra el cédigo ético profesional, la Institucién, a través de sus Directivas e instancias,
seguira el conducto y procedimiento establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y
al mismo tiempo, reportara la situacion a la instancia definida en el presente Manual de
Convivencia dentro de la Ruta de Atencion Inmediata y ante las autoridades o instancias
definidas por la normatividad vigente, segln sea el caso, para que alli se adelante la
investigacion, tipificacién y sancién a la que hubiese lugar, por dicha conducta.

3. Cuando se presente una situacidn que presuntamente vulnere los Derechos
Fundamentales de un menor de edad o de un adolescente, que sea denunciada por la
posible victima, alguno de sus compafieros o una persona integrante de la Comunidad
Educativa, la posible victima o victimas de esta situacién, seran protegidas de manera
especial y no expuestas a posibles intimidaciones, por parte del presunto agresor o
agresores.

4. Cualquier persona integrante de la Comunidad Educativa, independientemente del
cargo o responsabilidad que tenga en la Institucion, debe saber que en el caso en que se
presente una denuncia en su contra, por una conducta impropia que pueda configurarse
como un delito, la Institucién, a través de alguna de sus autoridades, o quien conozca de
dicha situacién, la pondra en conocimiento de las autoridades competentes, segln sea el
caso y el presunto delito.

Paragrafo 1: Cuando se presente una situacion de las descritas en los numerales 3 y 4
del presente Articulo, el presunto agresor o causante de la misma, serad apartado de las
situaciones en las que tenga que interactuar con la posible o posibles victimas, hasta tanto
la misma no sea indagada y definida por las Directivas de la Institucién, ya sea como una
situaciéon real en cuyo caso se seguirdn los procedimientos establecidos, o falsa, que no
requiere de ninguna otra actuacion.

Paragrafo 2: Para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el presente Articulo
y que involucren datos personales de cualquiera de los implicados, se tendra en cuenta lo
establecido en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Entidad.

Paragrafo 3: La ocurrencia de una situacién que se configure como un delito y que sea
considerado por las autoridades competentes como tal, sera definido como una Falta Grave
a las obligaciones contractuales, y por lo mismo, causal de cancelaciéon del contrato por
causa justa, segln sea el caso.




C '~, MANUAL parata PAG.

CONVIVENCIA SOCIAL 55
TiTULO NI
REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES
CAPITULO |

Porte y Presentacion Personal
Portar de manera adecuada el uniforme que corresponda segun el horario de clase.
e GENERO FEMENINO:

Uniforme de diario:

» Jardinera a la rodilla.

» Saco de lana y chaqueta de acuerdo con el modelo.

» Camisa blanca manga larga de cuello.

» Media pantalén azul oscuro.

» Zapatos de color azul oscuro de amarrar con cordones azules.

- Uniforme de Educacién Fisica:

» Sudadera, camiseta y pantaloneta segiin modelo.

» Buso gris segiin modelo institucional.

» Camisilla blanca para usar debajo de la camiseta.

» Medias blancas deportivas media cafa o tobillera, no talonera.
» Tenis con cordones blancos.

e GENERO MASCULINO:
- Uniforme de diario:

» Chaqueta y saco de lana segiin modelo.

» Camisa blanca manga larga de cuello.

» Camiseta blanca sin ninguna figura impresa para usar debajo.
» Pantalén azul oscuro en dacrén pano.

» Medias azul oscuro.

» Zapato colegial negro de amarrar.

- Uniforme de Educacién Fisica:

» Sudadera, camiseta y pantaloneta segiin modelo.

» Buso gris seglin modelo institucional.

» Camiseta blanca sin ninguna figura impresa para usar debajo (opcional).
» Medias blancas deportivas media cafia o tobillera, no talonera.

» Tenis con cordones blancos.

e Accesorios permitidos:

- Bufanda de lana color azul oscuro.
- Gorra Institucional en espacios abiertos.

Paragrafo 1. Los uniformes deben ser portados completos y sin mezclar el de Educacion
Fisica con el de diario o viceversa, de acuerdo con el horario de cada dia.

Paragrafo 2. Para los Estudiantes de Preescolar, Primero y Segundo el uniforme incluye
delantal de acuerdo con el modelo.

Paragrafo 3. El porte y buen uso del uniforme es un factor primordial en la convivencia de
la Comunidad Canaprista, por tanto, el uso de maquillaje, aretes largos o grandes, pulseras,
collares, anillos y en general el uso de aditamentos o prendas que no constituyan o formen
parte de él, seran atendidos de manera formativa segln los Procedimientos y Protocolos del
Sistema de Gestidn de Calidad, en correspondencia con los principios y valores institucionales
en los que prevalece el cuidado de la vida.
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Paragrafo 4. En el caso de los hombres el cabello, las cejas, la barba, y las patillas deben ser
cortas y bien cuidadas, sin lineas y sin tinturas.

En el caso de las ninas el cabello debe ser natural, sin tinturas. Los accesorios deben ser de
tamafo moderado y en color blanco, azul oscuro o negro.

Los niflos nifas y jévenes estan en crecimiento y desarrollo, proceso que culmina a los 25
anos; cualquier decisién tomada en relacién con la estética del cuerpo el Colegio la considera
como una vulneracién al Derecho de la Salud y la Vida.

El incumplimiento de este Pardgrafo serd atendido de manera formativa segin los
Procedimientos y Protocolos del Sistema de Gestion de Calidad, en correspondencia con los
principios y valores institucionales en los que prevalece el cuidado de la vida.

Paragrafo 5. Al trabajar con poblacién menor de edad, el Colegio no considera apropiado
y desestimula cualquier modificacién artificial del cuerpo: piercings, tatuajes, expansiones,
por las afectaciones que pueden producir en la salud como dafos en la epidermis, alergias,
entre otros. Estos casos serdn atendidos de manera formativa segln los Procedimientos
y Protocolos del Sistema de Gestién de Calidad, en correspondencia con los principios y
valores institucionales en los que prevalece el cuidado de la vida.

Paragrafo 6. El uso de zapatos deportivos diferentes a los del uniforme, es permitido
Unicamente en tiempo de descanso para desarrollar actividad deportiva.

Paragrafo 7. Los Estudiantes deben asistir al Colegio sin maquillaje, sus ufas deben ser
naturales. Unicamente se acepta francés con esmalte transparente.

Paragrafo 8. Los Estudiantes de Grado Once utilizaran la chaqueta o buso PROM con las
siguientes especificaciones:

e Sj se tiene chaqueta, se utiliza con el uniforme de diario o con la sudadera.
e Sj se tiene buso, se utiliza Gtnicamente con la sudadera.

Nota: La compra de esta prenda es opcional. El Estudiante que decida no adquirirla, debe
utilizar el uniforme de acuerdo con el Manual de Convivencia.

Paragrafo 9. El Proyecto de Inmersién a la Vida Universitaria tiene como finalidad brindar
al Estudiante una experiencia de preparacién académica y acercamiento a las dindmicas de
la Universidad. Este Proyecto le permite al Estudiante de Grado Once asistir de particular,
siempre y cuando sea coherente con las normas institucionales. Por esta razén, se establece
un cédigo de vestimenta:

e Portar el uniforme de educacién fisica el dia asignado en el horario.

Portar el uniforme de educacion fisica sin mezclar con ropa particular.

Portar ropa apropiada evitando el uso de croptops, blusas con escote, faldas y vestidos
cortos, camisetas ombligueras, esqueletos, jeans rotos.

Mantener todas las normas relacionadas con las modificaciones artificiales del cuerpo,
maquillaje facial, tintura de cabello y ufias.

Nota: Asistir de particular es opcional. El Estudiante que decida utilizar el uniforme debe
portarlo de acuerdo con el Manual de Convivencia.

CAPITULO I
Cuidado e Higiene Personal

Es responsabilidad de la Familia, el Estudiante y el Colegio asegurar el cumplimiento de:
e Presentacioén personal
- Portar los uniformes limpios, completos y en buen estado.
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- Portar los uniformes de acuerdo con el horario, sin mezclarlos.
- Portar los uniformes segiin modelo, sin modificaciones de algun tipo.

e Higiene personal

- El cuidado de los dientes debe ser permanente.

- El cuidado de las ufias debe ser permanente, conservarlas cortas y limpias.

- El lavado de manos debe hacerse de manera frecuente durante el transcurso de la
jornada escolar.

- Se debe cuidar la salud personal, evitando compartir bebidas y alimentos.

- Se debe cuidar la salud, evitando compartir maquillaje e implementos de uso personal.

Pautas de cuidado del cuerpo

e Consumir una alimentacién balanceada, que incluya todos los grupos de alimentos en
cantidades equilibradas.

e Consumir loncheras saludables que incluyan frutas y alimentos variados, evitando los
productos procesados.

e Consumir en su totalidad el alimento que la familia o el servicio de alimentacién le

proporciona.

Realizar practica deportiva de acuerdo con sus posibilidades.

Hacer buen uso del tiempo libre equilibrando la salud fisica y mental.

Desarrollar habitos saludables de suefio para el cuidado del cerebro.

No consumir bebidas energizantes. Su consumo ocasiona en la salud alteraciones del

ritmo cardiaco, adiccidn, abstinencia, presion arterial, ansiedad, entre otros.

e No consumir sustancias psicoactivas dado que estas alteran las funciones cognitivas,
afectan el sistema nervioso y las interacciones interpersonales, familiares, académicas,
laborales y legales; ademas generan adiccién y dependencia.

CAPITULO IlI
Salud de los Estudiantes y Procedimientos Médicos

Cuando el Estudiante necesite ausentarse durante la jornada escolar se debe:

e Presentar a Coordinacion Integral, la solicitud del permiso firmado por el Padre / Madre
de Familia cuando el motivo sea diferente al tipo MEDICO.

e Presentar a Enfermeria, la solicitud del permiso firmado por el Padre/Madre de Familia,
cuando sea de tipo: MEDICO.

e Solicitar el documento Autorizacion de Salida. Este debe ser presentado al profesional
de seguridad y vigilancia.

Cuando el Estudiante no asiste a la jornada escolar:

e Por motivo médico, el Padre/Madre de Familia debe escanear la incapacidad o la
constancia de la atencion médica de manera inmediata y enviarla a Enfermeria a través
de la Web Académica Cibercolegios para realizar la respectiva justificacion. De no
hacerlo, esta pierde validez.

e Por otros motivos, la Familia debe solicitar de manera previa el permiso a Coordinacion

Integral a través de la Web Académica Cibercolegios.

Paragrafo: Si el Estudiante ingresa a la Institucion después de haber iniciado la jornada
escolar, se debe dirigir a Coordinacion Integral o Enfermeria seglin corresponda y presentar
la excusa respectiva / soporte médico, para recibir la orden de ingreso al aula de clase. La
excusa debe presentarse firmada por el Padre/Madre de Familia o profesional médico.
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Accidentes Escolares

Los accidentes escolares que se presenten seran atendidos segun el Protocolo Soporte Vital
Basico, haciendo uso de la pdliza de seguros escolares.

Exdmenes Médicos

Todos los estudiantes deben estar inscritos a una EPS.

Todos los Estudiantes deben presentar examen auditivo y visual de manera anual.

CAPITULO IV
Utilizacién de los Bienes de Uso Personal y Colectivo

Bienes de uso personal

Son aquellos elementos que le pertenecen a un miembro de la Comunidad Educativa en
particular, por tal motivo, recae sobre la misma persona la responsabilidad de su cuidado y
administracion. Siendo asi, el Colegio no se hace responsable por la pérdida o dafio de:

e Juguetes

e Balones

e Maquillaje

e Joyas y accesorios diferentes a los permitidos por la institucién

e Aparatos electrénicos (Celulares, computadores, tabletas, consolas de videojuegos).
e Aparatos eléctricos (Planchas de cabello, secadores, rasuradoras, loncheras).

e Prendas de vestir ajenas a los uniformes institucionales.

e Medios de transporte (patinetas, bicicletas, motos y carros).

e Demas elementos de caracter personal.

En consecuencia, es responsabilidad de los Padres/Madres de Familia, Estudiantes y Personal
vinculado, velar por el cuidado y buen uso de sus bienes personales.

Bienes de uso colectivo

Los bienes colectivos son aquellos elementos que el Colegio dispone para el uso de todos
los miembros de la Comunidad Educativa, tales como:

e Mobiliario

Material pedagogico
Implementos deportivos
Implementos de Banda Escolar
Planta fisica

Recursos tecnoldégicos

Es responsabilidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa velar por el cuidado
y buen uso de dichos elementos. Siendo asi, la persona que incurra en el dafio de alguno de
estos debe asumir la reposicién o reparacién del material.

CAPITULO V
Clima Escolar y Ambiente de Aula

ElClimaescolarserefiere alambiente emocional y social que sevive enla Institucion Educativa.
Es el resultado de la interaccion entre estudiantes, Docentes, Personal Administrativo y la
comunidad en general. El Clima puede ser positivo o negativo, y se ve influenciado por
factores como la comunicacion, el respeto, la empatia y la seguridad.

El ambiente de Aula se refiere al entorno fisico y emocional en el que se desarrolla el proceso
de ensefanza y aprendizaje. Es el espacio en el que los estudiantes y Docentes interactian
para alcanzar los objetivos educativos.
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El Equipo de trabajo del Colegio cuenta con profesionales especializados que trabajan en
sinergia con la Red Académica para asegurar el bienestar en todos los escenarios pedagégicos:

Dos Psicélogas Escolares.

Una Terapeuta Ocupacional.

Dos Maestras Lideres de Educacién Inclusiva.

Una Gestora de Bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo.
Una Enfermera.

Un(a)Bibliotecdlogal(o).

Alcance del servicio de:
Psicologia Escolar:

e Proporcionar apoyo psicolédgico a estudiantes con necesidades especificas.

Fomentar un ambiente escolar saludable y positivo.

Asesorar y orientar a Docentes y Padres de Familia sobre estrategias para abordar las

necesidades de los Estudiantes.

Desarrollar programas y actividades para fomentar la salud mental y el bienestar de los

estudiantes.

e Articular el trabajo con los profesionales externos que realizan trabajo terapéutico con
nuestros estudiantes.

Terapeuta Ocupacional:

e Proporcionar intervenciones ocupacionales para mejorar la funcionalidad y la
participacion de los estudiantes en actividades académicas, sociales y cotidianas.

e Desarrollar planes de intervencion individualizado para abordar las necesidades
especificas de cada estudiante.

e Intervenciones en forma de sesiones individuales y grupales para mejorar habilidades como:

- Coordinacién motora y equilibrio.

- Habilidad para realizar tareas cotidianas.
Comunicacion y socializacion.

- Adaptabilidad y flexibilidad.

e Dar recomendaciones para ser implementadas dentro del aula.
e Capacitar y asesorar a profesores y cuidadores sobre estrategias para apoyar el
e desarrollo de los Estudiantes en casa.

Maestra Lider de Educacion Inclusiva

e Desarrollar e implementar planes de adaptacion curricular y pedagoégica para estudiantes
con discapacidad.

Proporcionar apoyo individualizado y grupal a estudiantes con discapacidades.
Colaborar con los Docentes para crear un entorno de aprendizaje inclusivo y accesible.
Desarrollar y ofrecer programas y actividades para fomentar la concienciay la
aceptacioén de la diversidad.

Trabajar con padres de familia y la comunidad para apoyar la inclusién y la participacién
de los Estudiantes.

e |dentificar y abordar las barreras para la inclusién en la Institucion Educativa.

Gestora de Bienestar, Seguridad y Salud en El Trabajo

e |dentificar y evaluar los riesgos para la seguridad y salud en la Institucién Educativa.

e Desarrollar e implementar planes de emergencia y evacuacion.

e Coordinar la capacitacion y concienciacion sobre seguridad y salud para los
Estudiantes,Docentes y funcionarios.
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e Realizar inspecciones y auditorias para garantizar el cumplimiento de las normas de
seguridad y de salud.

e Investigar y analizar los incidentes y accidentes para identificar causas e implementar
medidas correctivas.

e Colaborar con los servicios de emergencia y otros organismos externos para garantizar
la respuesta adecuada en caso de emergencia.

e Desarrollar, mantener registros y documentacién relacionados con la seguridad y salud.

Enfermera

e Proporcionar atencién de enfermeria a estudiantes y funcionarios en caso de
enfermedades, lesiones o emergencias.

e Colaborar con Docentes y otros profesionales para crear un entorno saludable y seguro.

e Fomentar la salud y el bienestar de la Comunidad Escolar.

e Mantener los registros de salud y la actualizacion de estos.

Bibliotecdloga

e Organizar y mantener la coleccién de libros, revistas, bases de datos y otros recursos de
informacién en la biblioteca.

e Proporcionar asesoramiento y orientacion a los usuarios sobre como encontrar y utilizar
los recursos de informacién.

e Desarrollar y ofrecer programas y actividades para fomentar la lectura y la investigacion,
como clubes de lectura, talleres de investigacion y presentaciones de autores.

e Colaborar con los Docentes para integrar los recursos de la biblioteca en los planes de
estudio y las actividades de aprendizaje.

e Proporcionar acceso a tecnologias de informacién y comunicacién, como computadoras.

e Mantener la biblioteca como un espacio acogedor y seguro para el estudio, la

e investigaciony la lectura.

CAPITULO VI
Proyectos Complementarios

Educacién Sexual

Este proyecto surge de la necesidad de fortalecer a los nifios, nifias y jévenes de la Comunidad
Educativa en la comprensién de la enorme problematica que se concibe frente a los distintos
mitos y prohibiciones entorno a la sexualidad, con el fin de que ellos perciban y adquieran
conocimientos de lo que esta es realmente como fuente de aprendizaje y plan de vida.

Estd enfocado en la socioafectividad y tiene como fin educar a la comunidad en general,
acerca de la edificacién de un pensamiento claroy concreto de la sexualidad y de una sociedad
sin tabues, en la que se planteen y promuevan acciones que intervengan y transformen el
proyecto de vida del individuo, para que éste trascienda y actie como agente imprescindible
en la construccién de una ciudadania eficaz, eficiente y efectiva.

Orientacion Vocacional y Profesional

Este Proyecto tiene como objetivo proporcionar estrategias y herramientas a los Estudiantes
que les permitan identificar, reconocer y explorar sus habilidades para construir su proyecto
de vida, formandoles en la toma de decisiones frente a su carrera profesional u ocupacional,
mediante un proceso interdisciplinar, que atiende los componentes planteados en el Manual
de la OVP Orientacion Vocacional y Profesional: Autoconocimiento, Conocimiento del
Mundo de la Formacion y Conocimiento del Mundo del Trabajo”.

El enfoque de Orientacion Vocacional se desarrolla con los Estudiantes de Transicion a Grado
Noveno con el liderazgo de Terapia Ocupacional. Con los Estudiantes de Grado Décimo y
Undécimo se desarrolla Orientacién Profesional bajo el liderazgo del area de Piscologia.
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Educacioén Inclusiva

El Proyecto de Educacion Inclusiva en el Colegio Canapro, estd orientado a atender a los
Estudiantes que cuentan con un diagnéstico clinico, problemas de aprendizaje y barreras
identificadas en el contexto educativo, realizando proceso de valoracién, seguimiento y
apoyo en el aula desde las areas de Terapia Ocupacional y Educacién Inclusiva, asi como un
trabajo articulado entre la Institucion Educativa, la Familia y Entidades Externas cuando se
requiera.

Enfatiza en la inclusion de nifos, nifas y adolescentes con discapacidad, dificultades
especificas en el aprendizaje o talentos excepcionales, para fortalecer su adaptaciéon dentro
y fuera del aula, contribuyendo con su independencia funcional y sus relaciones sociales.

Para los casos que tengan un diagnéstico clinico, se tienen en cuenta las recomendaciones
emitidas por especialistas externos o entidades como Psicologia, Psiquiatria, Terapia
de Lenguaje, Terapia Ocupacional, entre otras, implementando estrategias de manejo
pedagogico y comportamental en diferentes contextos.

Enfermeria

El Proyecto Tiene como propdsito fomentar acciones de prevencién, promociony generacion
de habitos saludables. Se centra en la prevencién de riesgos para la salud como un paso
importante para mejorar la calidad de vida, el bienestar y el desarrollo, estableciendo pautas
de vida sana y autocuidado, que impacten de manera positiva en el rendimiento escolar, los
habitos de vida y la salud emocional y mental integral de los Estudiantes, sus Familias y de
los trabajadores vinculados a la institucion.

Proyecto Ambiental Escolar (PRAE)

Este proyecto se encuentra conformado por tres areas: Ambiental, Gestion del Riesgo y
Movilidad Escolar, desde las que se busca desarrollar competencias en los Estudiantes para
prevenir y manejar situaciones de riesgo dentro o fuera de la institucién, fortaleciendo su
respuesta ante situaciones que alteren la seguridad de la Comunidad, de su Familia o de su
propia vida.

El proyecto contempla dentro de sus compromisos la formacién de una comunidad que
reconozca, promueva y proteja practicas seguras, desarrollando una conciencia de cuidado
propio y del otro. Asi mismo, comprende que todos los integrantes del Colegio son garantes
de la seguridad de cada uno de sus miembros, especialmente de los menores y motiva a
generar estrategias y planes de trabajo conjuntos que permitan consolidar en la comunidad
el cuidado de la vida.

Servicio Social

Enfocado al desarrollo de Competencias Ciudadanas, el servicio al otro, a la comunidad y el
liderazgo en la interaccion permanente, a través de experiencias vitales que promuevan una
praxis social hacia el compromiso y la accién transformadora. El proyecto tiene como énfasis
el trabajo en las necesidades inmediatas en pro de la comunidad, promueve la integraciéon
social y solidaria fundamentandose en los valores CANAPRISTAS, para contribuir a la
formacion de lideres y ciudadanos responsables, con espiritu emprendedor y sentido de
pertenencia. Esta liderado por el Gestor de Bienestar a la Comunidad.

Proyecto de Convivencia, Solidaridad, Democracia y Participacion. Freire

Es el proyecto de Convivencia, Solidaridad, Democracia y Participacién, que se basa en el
trabajo en equipo para transformar el desarrollo personal y colectivo, generando un impacto
social y comunitario.
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Sus ejes de trabajo son: El liderazgo, el desarrollo de talentos, el cuidado del medio
ambiente y de si mismo, el uso de la tecnologia, la comunicacién asertiva y el desarrollo del
conocimiento.

Este proyecto es ejecutado POR y PARA los, las y les Estudiantes del Colegio.

Proyecto de Ciclo

Herramienta pedagdgica construida mediante la metodologia de Marco Légico, disefiada a
partir de las necesidades académicas y de convivencia social identificadas durante la etapa
de evaluacion diagnéstica realizada al inicio del afo lectivo con los cursos que conforman
cada uno de los ciclos.

Este proyecto permite abordar y resolver las causas que generan dichas necesidades en los
estudiantes, mediante la implementacion de estrategias y actividades desarrolladas en el
espacio de Proyecto de Grado, en el marco del Proyecto de Ciclo.

Proyecto de Formacion de Lideres

Permite fortalecer en los Estudiantes la competencia propositiva y las habilidades de
liderazgo, comunicacion y emprendimiento para gestionar y dirigir proyectos, favoreciendo
el crecimiento personal, social, familiar y comunitario, enmarcado en el P.E.I del Colegio
Canapro.

Proyecto Inmersion a la Vida Universitaria

En el marco del desarrollo de la vision Institucional del Colegio Canapro, dirigida al desarrollo
de procesos pedagdgicos activos y humanos, que fundamentan y promueven proyectos de
vida éticos en sus Estudiantes y Egresados, para ser competentes en los diversos dmbitos de
la vida contemporanea, surge la necesidad de disefar un curriculo enfocado en la proyeccién
profesional y personal de los Estudiantes de Grado Once, que atienda sus necesidades e
intereses, teniendo en cuenta que “El proceso de transicion de la Educacion Media a la
universitaria no es un proceso facil para el Estudiante, ya que representa una etapa de
desapego o de separacion de un mundo conocido a un nuevo mundo tanto académico como
social” (Medrano y Olaz, 2008).

En su proceso de formacion, los Estudiantes reciben acompafamiento constante por
parte de los Docentes quienes descubren y fortalecen sus habilidades y les orientan para
reconocer sus debilidades. El Colegio les ha brindado una organizacién clara que ha facilitado
dicho proceso, por ello, ahora que se acercan a la etapa de formacién en la Universidad, se
considera de suma importancia que tengan la oportunidad de vivenciar, en el Gltimo bimestre
de la Educacion Media, una experiencia de inmersion a la vida Universitaria, que les permita
reconocer las dindmicas propias de este contexto, facilitando la transicién del entorno
acogedor que proporciona el Colegio al entorno expectante que representa la Universidad.

En este orden de ideas, a través del proyecto se pretende llevar al grupo de Estudiantes
de Grado Once a consolidar actitudes que les faciliten la administracion auténoma del
tiempo, el pensamiento critico y el despertar de las capacidades que la sociedad exige de los
profesionales para incorporarse al mundo laboral, proporcionandoles herramientas que les
permitan afrontar de manera asertiva la vida académica, con la seguridad de las habilidades
y competencias propias que conducen al éxito en los estudios universitarios.

Fases
1. ldentificacién de intereses y construccién de la matriz por facultades
2. Socializacién a:

Red de Direccion
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- Equipo Pedagégico de Grado Once
- Equipo Pedagoégico del Colegio
- Padres de Familia y Estudiantes

3. Ajuste curricular:

- Presentacion modelo de Syllabus
- Envio de Syllabus a Conductores de Area
Elaboracién de horario por facultad

4. Ejecucién del Proyecto
5. Evaluacién del Proyecto por:

- Estudiantes
- Padres de Familia
- Equipo Pedagégico de Grado Once

Proyecto de Egresados

El Colegio Canapro establece este proyecto con el fin de hacer seguimiento a la Comunidad
Egresada para continuar vinculdndolos al Proyecto Educativo Institucional a través de
canales de comunicaciéon que permitan un intercambio amistoso, profesional y de apoyo
mutuo, igualmente con el propdsito de recopilar insumos de verificacion para determinar
indicadores de los procesos formativos que desarrolla el Colegio con sus Estudiantes y
con base en ello, plantear acciones de fortalecimiento, retroalimentacién y mejoramiento
continuo teniendo en cuenta los componentes de Gestion de Calidad.

Proyecto Borges

El mejor lector del mundo. Proyecto de sincro - lectura: Durante treinta minutos, la
Comunidad Estudiantil, Académica, Administrativa y de Servicios Generales, se prepara para
desarrollar la actividad del dia, mediante la lectura de temas de su interés de manera personal
y silenciosa; estrategia que le permite a la comunidad fortalecer la sincronia institucional y
la diacronia con el universo.

Proyecto de Vida

Para el Colegio Canapro el Proyecto de Vida condensa la Orientacién Vocacional y
Profesional, se trabaja en el Proceso de Gestion Acompafnamiento al Estudiante y tiene
como propdsito brindar herramientas, para que el Estudiante consolide su razén de ser en
el mundo y su construccién como sujeto social, a partir de la exploracién individual. Con
base en lo anterior, el reconocimiento personal de cada Estudiante como sujeto individual,
se constituye en el punto de partida que a la vez le da la posibilidad de explorar diferentes
espacios, contextos pedagdgicos y sociales; le permite visionar su Proyecciéon Personal y
Social en los diversos ambitos de la vida para afrontar situaciones imprevisibles. El Colegio
Canapro aborda el proyecto desde tres competencias: personal, socializante y OVP por medio
de siete dimensiones (espiritual, emocional, corporal, ecoldgica, comunitaria, econémica y
socioafectiva).

Escuelas de Padres

La Ley 2025 de 2020, precisa: Las Escuelas de Padres constituyen un espacio participativo
y formativo fundamental para fortalecer la alianza entre la familia y el Colegio en el
acompafamiento integral de los estudiantes, las cuales deberan ser implementadas con
caracter obligatorio en las instituciones educativas publicas y privadas del pais y estar
articuladas con el Proyecto Educativo Institucional (PEl). En concordancia con el Decreto
459 de 2024, que reglamenta la participacién de las familias en los procesos educativos de
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los niveles de Preescolar, Basica y Media, esta alianza Familias-Colegio permite el abordaje
de tematicas orientadas al desarrollo y la formacion integral de los nifios(as) y adolescentes.
A través del acompafamiento del equipo de Bienestar y profesionales especializados, se
promueve el fortalecimiento de la crianza, los vinculos afectivos, la promocién de derechos y
la prevencién de situaciones que puedan afectar el desarrollo académico, emocional y social,
atendiendo las necesidades de las familias y las etapas evolutivas de los estudiantes.

Organizacion y desarrollo de las Escuelas de Padres

e Se desarrollan dos (2) Escuelas de Padres de manera anual.

e Los temas se abordan de forma secuencial, dando continuidad a un proceso de
formacién y evaluacién en cada jornada.

Se implementa una metodologia tipo taller, mediante diversas dindmicas participativas.
Cada encuentro finaliza con un espacio de cierre, reflexion y orientacién a las familias.
Se realiza control de asistencia en cada sesion. i

Las Escuelas de Padres son desarrolladas por las Profesionales del Area Especializada de
Bienestar: Psicologia Escolar, Terapia Ocupacional, Maestra Lider de Educacién Inclusiva,
Enfermeria, Gestora de Bienestar del Clima Institucional y Seguridad y Salud en el
Trabajo, con el apoyo de la Red Académica y con profesionales de entidades externas
cuando se requiera.

SANCION PEDAGOGICA

En caso de inasistencia injustificada del Padre, Madre de Familia o Cuidador(a) a las Escuelas
de Padres programadas por la institucién, se aplicard una medida pedagogica, de caracter
formativo y restaurativo, consistente en:

e Desarrollo y entrega de una actividad pedagdgica formativa (guia, taller, lectura reflexiva
o actividad en familia), orientada al fortalecimiento de las capacidades parentales y al
acompafiamiento del proceso educativo del estudiante.

e Valoracion de la asistencia de los Padres / Madres de Familia y del cumplimiento de
la medida pedagégica en el Area denominada: Cumplimiento de las obligaciones de los
Padres de Familia y se registra en el informe Valorativo Semestral del Estudiante.

e El incumplimiento se constituye en un factor agravante para la renovacién del Servicio
Educativo.

Es indispensable el trabajo en equipo Colegio Familia y Familia - Colegio, para asegurar la
calidad de la educacién y formacion de los nifios(as) y jovenes.

CAPITULO VII
Transporte Escolar

El Colegio Canapro ofrece el Servicio de Transporte Escolar opcional, dando cumplimiento
a los articulos 6° y 22° del Decreto 174 de 2001, expedido por el Ministerio de Transporte,
a través de una Empresa Certificada y debidamente habilitada por el mismo. Esta asume
toda la responsabilidad civil contractual y extracontractual de los eventos que se llegaren a
presentar, derivados de su operacién y ofrece este servicio complementario a la Comunidad
Educativa, ya que cumple con las condiciones de calidad, seguridad y puntualidad exigidas
por el Colegio.

Si el Padre/Madre de Familia decide utilizar un servicio de transporte para sus hijos, diferente
al contratado por el Colegio, exonerara civil, judicial y extrajudicialmente a la Institucién de
cualquier responsabilidad, ya que el Colegio desconoce la persona natural o juridica y el tipo
de contrato y condiciones en que se ha celebrado.
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Articulo 1 ) o
Procedimiento para la contratacion del servicio de transporte

e Lainscripcion del Servicio de Transporte se realiza simultdneamente con la matricula,
durante los dias y horario que la Rectoria fije para tal proceso.

e Diligenciar y firmar el formulario que contempla los siguientes datos: Nombre del
Estudiante, curso, lugar exacto de residencia: direccién y barrio, nombre del Padre/
Madre o Acudiente, teléfono fijo de casa y oficina, nombre y teléfono fijo de un familiar
y nimeros celulares.

e El Padre/Madre de Familia o Acudiente firma el respectivo contrato de transporte con
la Empresa. La vigencia del contrato es de Diez (10) meses comprendidos de febrero a
noviembre.

e El valor del servicio corresponde a la sumatoria de los Diez (10) meses del contrato,
segun la tarifa que para el respectivo aio se hubiere acordado entre la Empresa de
Transporte y la Rectoria del Colegio.

e El Padre/Madre o Acudiente de Familia debe realizar el pago oportuno del Servicio de

e Transporte dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes.

e Los pagos efectuados después del dia cinco (5) de cada mes tendran la sancién
moratoria prevista en el contrato suscrito.

e Siendo el Transporte Escolar parte fundamental del Servicio Educativo, se rige con
las mismas normas que establece el Colegio; es decir, el incumplimiento en el pago
oportuno del Servicio afectara el Paz y Salvo respectivo, impidiendo la entrega oportuna
del Informe Académico.

Articulo 2
Requisitos exigidos a la Empresa de Transporte Escolar Especial

e Resolucion de habilitacion expedida por el Ministerio de Transporte.

Certificado de existencia y representacion legal no mayor a 30 dias.

Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal.

Protocolo de Bioseguridad de la empresa de transporte, debidamente autorizado
por la Alcaldia de Bogota, Super Intendencia de Puertos y Transporte y Ministerio de
Transporte.

Formatos de control de Bioseguridad de diligenciamiento diario obligatorio.

Pélizas RCC-RCE de todo el parque automotor de la empresa de transporte especial.
SOAT vigente.

Revisién técnico mecéanica anual y bimensual.

Tapetes de desinfeccion a la entrada del vehiculo.

Formato Unico de extracto de contrato FUEC debidamente expedido por la empresa
contratista.

Dispositivo de control de velocidad.

Examenes de ingreso y de salud ocupacional para el conductor y monitora realizados en
una entidad autorizada, los cuales deben de contener lo siguiente:

- Examen médico general
- Visiometria
- Audiometria
Examen psicosensométrico (conductor)
Examen de consumo de alucinégenos marihuana, cocaina y alcohol

e Pago de seguridad social de conductor y monitora (mensual).
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Articulo 3
Deberes del Servicio de Transporte

e Mantener los vehiculos en perfecto estado.
e Portar los siguientes documentos vigentes:

- Revision Tecno mecanica expedida por un Diagnosticentro autorizado por el Ministerio
de Transporte.
Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito - SOAT.

- Seguro de Responsabilidad Civil Contractual o de pasajeros.
Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual.

- Extracto de Contrato expedido por la Empresa el cual certifica la autorizacién del
Servicio de Transporte con el Colegio Canapro.

- Tarjeta de Operacion expedida por el Ministerio de Transporte.

- Tarjeta de Propiedad y Licencia de Transito.
Pase de Conduccion vigente.

e Contar con:

- Sistema de Comunicacion bidireccional

- Dispositivo de control de velocidad

Equipo de carretera

Botiquin

Cinturones de seguridad en cada puesto

- La presencia permanente de un monitor de ruta.

Reglamento al Interior de la Ruta:
Deberes de los Estudiantes:
Tener un buen comportamiento dentro de la ruta.
- Ser respetuoso con sus compaferos, conductor y monitora de ruta.
- Estar 5 minutos antes en el lugar acordado para ser recogido.
- No arrojar ninguin elemento por las ventanas.
- Conservar durante la ruta el puesto asignado: no sacar los brazos, ni la cabeza.
- Al finalizar la jornada escolar abordar la ruta de manera inmediata.
- Esta prohibido salirse del colegio.
Esta prohibido comprar alimentos o articulos en los semaforos o solicitar al conductor
parar en algun lugar para comprar.
- Usar el cinturén de seguridad.
- Responder por los dafnos que cause a los elementos del vehiculo.

Deberes de la Monitora:

Permanecer durante todo el recorrido dentro del vehiculo.

- Ayudar a los Estudiantes menores de 8 aios, recibiéndoles la maleta y asignandoles un
lugar dentro de la ruta.

- Mantener el orden y la disciplina dentro del vehiculo.

- Servirde canal de comunicacién entre el Padre de Familia, la Coordinacién de Transporte

- Escolary el Colegio, recibiendo la correspondencia, recibos de pago, notas, o cualquier
inquietud verbal que tenga el usuario.
Elaborar el reporte de novedades diario de la ruta, en la maiana y en la tarde, para ser
entregado a Coordinacién Integral del Colegio.

- Elaborar el mapa esquematico de la ruta indicando el orden, hora de recogida y llegada
de cada nifo.

- En caso de que el vehiculo sufra alglin percance, se comunicara con Coordinacién de
Rutas inmediatamente y seguird las instrucciones dadas manteniendo el orden vy la
disciplina de los estudiantes.
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- Llevar a los estudiantes de Grado Transicién, Primero y Segundo a su respectivo salén
al inicio de la jornada y recogerlos alli en la tarde.

- Recibir el reporte diario de los nifios que por algiin motivo no vayan a tomar la ruta en
la tarde.

- Revisar el vehiculo al finalizar la ruta y recoger los articulos personales que los
ninos hayan dejado olvidados, guardandolos para ser devueltos posteriormente a
Coordinacién Integral del Colegio.

- Recoger y llevar al Estudiante hasta el lugar de residencia en los casos donde el
vehiculo tenga acceso restringido, entregdndolo a la persona responsable, quedando la
administracion de la ruta en cabeza del conductor.

- Administrar con alto nivel de rigurosidad la informacién documentada de la poblacién
escolar que atiende.

Deberes de los Padres/Madres de Familia

En el caso de niflos menores de 8 afos, debera estar una persona adulta para recibir el
nifo al regreso de la ruta.

- Pagar oportunamente el servicio de transporte dentro de los términos establecidos en
el Contrato.

- Asegurar por parte de su hijo el cumplimiento del horario acordado con el servicio de

- Transporte.
Autorizar de manera escrita los cambios de direccién eventuales, los permisos para no
irse en ruta y la entrega del Estudiante a una persona diferente a la autorizada.

Faltas graves
- No utilizar el cinturén de seguridad.
- Agredir fisica o verbalmente al conductor, monitora y compaferos de ruta.
Comprar alimentos o articulos en los semaforos.
- Ser impuntual con los horarios acordados.
- Ocasionar danos intencionales al vehiculo, pasajeros o transelntes.

Articulo 4
Cumplimiento del Decreto Nacional N° 348 de febrero 25 de 2.015 y del Decreto
Distrital N° 06 del 2.009

Transporte Escolar diferente al Institucional:
Es deber de los Padres/ Madres de Familia que contratan el Servicio de Transporte Escolar

con empresas diferentes a la institucional, radicar en el Colegio antes de iniciar el afio lectivo
los siguientes documentos:

e Del Conductor: Hoja de vida, Fotocopia de Cédula de Ciudadania, Licencia de

e Conduccién, Carné de: E.P.S.,, AF.P.y AR.L.

e Del Vehiculo: Tarjeta de Operacién, Licencia de Transito, Seguro Obligatorio o SOAT,
Copia Revisién Técnico Mecanica Anual.

e Copia Revisiéon Técnico Mecanica Bimensual, Copia Tarjeta de Propiedad, Copia Seguro
de Responsabilidad Civil Contractual,

e Copia Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual, Copia del Contrato firmado
por el Padre/Madre de familia y por la empresa en donde estd afiliado el vehiculo que
transporta al Estudiante, Copia del convenio de colaboraciéon empresarial con Seturcol,
empresa que presta el Servicio de transporte Escolar al Colegio.

De acuerdo con la normatividad expedida por el Ministerio de Transporte, esta prohibido
el uso de medios de transporte que no estén debidamente habilitados y autorizados por el
Colegio.
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Es responsabilidad de los Padres/Madres de Familia que contratan el servicio de Transporte
Escolar con personas naturales o juridicas diferentes a las autorizadas por la Institucion
Educativa, asumir las consecuencias que se generan, exonerando al Colegio de cualquier
responsabilidad por afectaciones causadas.

Articulo 5
Requisitos para el Transporte en Bicicleta

Es responsabilidad de los Padres /Madres de Familia autorizar a los Estudiantes el uso
de este medio de transporte. Los Padres/Madres de Familia asumiran los riesgos que se
generen, exonerando al Colegio de cualquier eventualidad o accidente.

El Colegio no asume responsabilidad en caso de pérdida o daio de este medio de transporte
al interior o exterior de las instalaciones.

Para garantizar la seguridad de los Estudiantes el Colegio recomienda tener en cuenta:

Usar elementos de proteccién como son: casco, rodilleras, coderas y chaleco reflectivo.
Ubicar la bicicleta en el bicicletero de forma ordenada y segura.

Conducir con prudencia.

Mantener una velocidad adecuada en el area del parqueadero y salida del Colegio.

Ser prudente en los cruces y hacer los pares.

Respetar las senales de transito.

Protocolo Uso Bicicletero

Propésito

Establecer las normas y directrices para el uso adecuado del bicicletero del Colegio, con el
fin de garantizar la seguridad de las bicicletas y mantener el orden en el drea asignada.

Alcance
Aplica a los Estudiantes, Personal Vinculado y Padres de Familia del Colegio que utilicen el
Bicicletero.

Responsables:
e Administrador de Recursos.
e Vigilancia: Seguridad Marines.

Horario de servicio: Estudiantes:
- Servicio Ordinario lunes a viernes segln jornada escolar.
Servicio Extraordinario: lunes a viernes, segun actividades complementarias.
- Servicio Ordinario Sabado: 8:00 a.m. a 12:30 p.m.
- Servicio Extraordinario: seguin actividades complementarias.

Personal Vinculado:
Servicio Ordinario lunes a viernes segun jornada laboral.
- Servicio extraordinario: lunes a viernes, seglin actividades complementarias.
- Servicio Ordinario Sabado: 8:00 a.m. a 12:30 p.m.
- Servicio extraordinario: segun actividades complementarias.

Padres de Familia:
- Segun solicitudes cursadas a Rectoria.
Procedimiento de Uso:

e Registro de la bicicleta: Los usuarios deben diligenciar un formulario de registro que

e deben solicitar en la oficina de Administracion de Recursos.

e Asignacion de Espacio: Una vez registrada la bicicleta, se le asignara un espacio
especifico. Este espacio debe ser utilizado exclusivamente por el usuario asignado.
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e Acceso Diario al Bicicletero: El Guarda de Seguridad realiza apertura del Bicicletero en el
periodo de tiempo comprendido entre las 6:25 a 7:15 a.m.
e Seguridad y Cuidado de la Bicicleta y Bicicletero:

- El propietario debe verificar el estado de su bicicleta al momento de retirarla y reportar
cualquier anomalia al Administrador de Recursos.
- El 4rea del Bicicletero debe mantenerse limpia y ordenada.
- No se permite dejar objetos personales en el Bicicletero.
Al retirar la bicicleta, debe dejar el espacio asignado limpio y ordenado.
Apertura del Bicicletero a la hora de la salida: El Guarda de Seguridad realiza apertura
- del bicicletero a las 3:10 p.m.

Prohibiciones:

e Hacer mantenimiento o limpieza a las bicicletas propias o de otros usuarios.
e Dejar la bicicleta en tiempos distintos al horario de servicio.
e Retirar bicicletas que no sean de su propiedad.

Danos o Pérdidas:

e Cualquier usuario que cause dafos a las instalaciones del bicicletero sera responsable de
los costos de reparacion.

El Colegio no se hace responsable por pérdidas, robos o danos a las bicicletas.
Incumplimiento de Normas:

El incumplimiento de cualquiera de las normas establecidas en este protocolo genera

la suspensién o revocacion del permiso de uso del bicicletero, previa notificacién a los
Padres de Familia en el caso de los usuarios: Estudiantes.

CAPITULO VIII
Servicio de Biblioteca Escolar

Articulo 1
Reglamento

Normalizacién y Reglamento de la Biblioteca para sus Usuarios(as):

Definicion
Usuario es toda persona que hace parte de la Institucién: Administrativos - Estudiantes -
Docentes Padres de Familia - Visitantes.

Deberes

Presentar el carné de identificacidn, el cual es personal e intransferible.

Mantener la biblioteca aseada y en orden.

Esta prohibido ingresar e ingerir alimentos y bebidas.

Dejar maletines y pertenencias personales en los estantes destinados para ello.
Ingresar a la sala de lectura con un cuaderno o libreta.

Ingresar a la biblioteca con el celular apagado o activar el modo silencio o vibracion.
Mantener el silencio mientras esté en la sala de lectura y evitar didlogos, ruidos y
movimientos que interfieran en la concentracion de los usuarios.

Mantener un comportamiento acorde con la actividad que se desarrolle.

Leer la informacién de las carteleras, libros, revistas, adquisiciones y noticiero
bibliotecario para estar actualizado y utilizar el sistema de sefalizacién de la estanteria
para la busqueda de la informacion.

e Practicar las normas de cortesia y respeto en la solicitud del servicio y estadia en la
biblioteca.
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Respetar su turno en caso de que exista congestion en el servicio.

Cuidar y conservar los libros, materiales, muebles y equipos, no marcarlos ni rayarlos.
Informar de manera inmediata a la Bibliotecéloga(o) las pérdidas o dafios del material
bibliografico.

Devolver oportunamente los materiales tomados en préstamo.

Hacer reposicion en caso de pérdida o dano del material bibliografico.

Solicitar paz y salvo en la segunda semana de noviembre.

Nota: La biblioteca no se hace responsable de objetos, joyas o implementos de valor dejados
en esta.

Derechos

e Conocer el reglamento para el préstamo de libros y servicios de la Biblioteca. (Protocolo
Instructivo Gestidn de Biblioteca).

Disfrutar de los servicios de la Biblioteca: bibliobanco, sala de internet, material
bibliografico, juegos didacticos, talleres de lectura, entre otros.

e Ser respetado como miembro de la Comunidad Educativa.

e Ser atendido y recibir orientacion por parte de la bibliotecéloga(o).

Servicios

Consulta interna

e Por préstamo interno, se puede permitir la lectura de dos libros (simultaneamente) de
diferente titulo o coleccion.

e Los materiales prestados para consulta interna no pueden salir del rea de la biblioteca.

e Al recibir el material, el usuario debe revisar las condiciones de este, puesto que el
ultimo prestatario es considerado como responsable de todo dafio.

Nota: Todas las colecciones pertenecen a la consulta interna.

Consulta Externa

e Los libros se prestan de siete a quince dias habiles.

e Se pueden prestar dos libros simultaneamente.

e Se puede renovar el préstamo siempre y cuando se cumpla con la fecha de devolucién y
dicho material no haya sido solicitado por otro(a) usuario(a).

e Los libros y materiales de la biblioteca no pueden ser prestados a terceros, ni por
terceros.

e Se puede reservar el material si en el momento no se encuentra en la biblioteca.

e Las obras de referencia, documentos, tesis y revistas no salen de la biblioteca.

Nota: Este servicio es solo para Coleccion General.

Consulta en computador Internet

e La consulta debe ser exclusivamente con fines educativos. No estd permitido abrir

e paginas con otro tipo de contenido (videos, juegos, musica, fotos, peliculas, entre otros).

e El uso del computador es individual.

e Las consultas no deben interferir con las sesiones de clase, a menos que estén
programadas por un Docente.

Sanciones

A los usuarios que incumplan con el reglamento de la Biblioteca, se les iniciara seguimiento
a través del siguiente proceso:

e |lamado de atencién escrito en la web Académica Cibercolegios.
e Citacién acudiente.
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e Suspension del servicio de consulta interna y externa por un tiempo determinado.
e Suspension del servicio de manera indefinida.

Procedimiento

Para el préstamo externo

Consultar el sistema o la coleccién General.

- Seleccionar el titulo para préstamo

- Dirigirse a circulacién y préstamo, diligenciar el formato de solicitud de préstamo

- externo con letra legible o hacer el tramite a través del sistema.

- Presentar el formato diligenciado, el carné vigente y el material en circulaciéon y
préstamo, al encargado de la biblioteca.
Verificar la fecha para la devolucién oportuna del material.

Para el préstamo interno
- Consultar el sistema o las colecciones segln el area de interés.
- Seleccionar el titulo para préstamo
Al terminar la consulta, dejar el libro en el mueble de devolucién de materiales.

Para consulta en computador internet
- Solicitar su turno.
- Realizar su consulta en el computador asignado.
- Al terminar la consulta cerrar los programas que utilizé y dejar el espacio organizado.

Normas y Procedimientos para el Uso del Bibliobanco

Para el uso del Bibliobanco se debe tener en cuenta que:

e Es exclusivo del personal Docente y Estudiantes.

Los libros y los muebles se deben cuidar y conservar.

Los materiales tomados en préstamo se deben devolver de manera oportuna.
Los libros no pueden ser marcados o rayados con tinta u objetos cortopunzantes.
El préstamo del material bibliografico es personal e intransferible.

Procedimiento:

e En las sesiones de clase los Docentes facilitan a los Estudiantes los titulos del

e Bibliobanco para realizar actividades de consulta y desarrollar instrumentos de
aprendizaje.

e El Docente decide las sesiones de clase en las que se hard uso del material del
Bibliobanco.

e Al culminar la sesion de clase los recursos deben ser devueltos al Docente para su
revision y ubicacion en el Bibliobanco.

e Sj el Estudiante requiere llevar material del Bibliobanco a casa, el Docente realiza
la reserva con su usuario y contrasefna en el catdlogo en la Plataforma Philos y hace
entrega del material.

e Los libros se prestan teniendo en cuenta el tiempo definido por el Docente.

e Se puede renovar el préstamo del material siempre y cuando cumpla con la fecha de
devolucién y no haya sido solicitado por otro Estudiante.

e Si el material no es devuelto en la fecha establecida, el Docente enviard un comunicado
a través de la Web Académica: Cibercolegios solicitando la devolucién del material. De
no lograrlo, se hara el reporte a Biblioteca.

e En caso de pérdida o dafio del material debe dar aviso inmediato al Docente que realizé
el préstamo y asumir el costo de éste.

Paragrafo 1. Al recibir los libros, el Estudiante debe revisar las condiciones de éste ya que
sera el responsable de todo dano.
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Paragrafo 2. El Estudiante que solicité el préstamo es el Gnico responsable del material, por
lo tanto, no se aceptaran devoluciones a nombre de terceros.

Paragrafo 3. Para la elaboracion del Paz y Salvo del afo escolar, es requisito no tener ningtin
material pendiente de entrega al Bibliobanco.

CAPITULO IX
Comportamiento en las Aulas Especializadas

Articulo 1
Normas de seguridad para el desarrollo de prdcticas en el Laboratorio de Biologia y Quimica

1. El uso de bata, cofia, gafas, tapabocas y guantes de nitrilo durante el desarrollo de la
practica es de caracter obligatorio.

2. Estaprohibido el uso de objetos, prendasy accesorios que dificulten la movilidad y el buen

desarrollo de la actividad: bufandas, anillos, pulseras, relojes, celulares, reproductores de

musica, entre otros.

Esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas.

Permanecer en el lugar de trabajo asignado por el Docente.

No correr dentro del laboratorio

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada, sobre la mesa de trabajo solo deben

permanecer los elementos necesarios: libros, cuadernos, entre otros.

Para realizar la practica el estudiante debe presentar el pre-informe de laboratorio.

Esta prohibido probar o ingerir los productos utilizados para el desarrollo de la practica.

Comunicar inmediatamente al Docente en caso de accidente, quemadura o lesién.

10 Hacer revisién del material al iniciar la practica. En caso de identificar dafo reportarlo
inmediatamente.

11.El costo de la reparacién o reposicion por dafo o pérdida de equipos o materiales cuando
no se identifique al responsable, serd asumida por todo el grupo de trabajo o curso.

12.El Auxiliar de Laboratorio debe verificar que las llaves de gas y de agua estén cerradas y
los equipos electrénicos desconectados.

13.Al finalizar la practica se deben lavar y desinfectar todos los utensilios y el area de
trabajo (verificando la correcta disposicion de residuos). Hacer entrega de los materiales
utilizados en perfecto estado.

14.Lavarse las manos con suficiente agua y jabén al finalizar la practica.

VON oUIAW

Normas de seguridad para el desarrollo de prdcticas en el Laboratorio de Fisica

1. El uso de bata durante la practica es obligatorio.

2. Estaprohibido el uso de objetos, prendasy accesorios, que dificulten lamovilidad y el buen

desarrollo de la actividad: bufandas, anillos, pulseras, relojes, celulares, reproductores de

mudsica, entre otros.

Esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas dentro del laboratorio.

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada, sobre la mesa de trabajo solo deben

permanecer los elementos necesarios: libros, cuadernos, entre otros.

No correr dentro del laboratorio.

El cabello debe permanecer recogido.

Esta prohibido probar o ingerir los productos utilizados para el desarrollo de la practica.

Comunicar inmediatamente al Docente en caso de accidente, quemadura o lesién.

Para que el desarrollo de la practica sea exitoso, debe dar cumplimiento a las indicaciones

del docente, prestar atencién y ser cuidadoso al ejecutar las instrucciones.

10.El costo de la reparacién o reposicién por dafio o pérdida de equipos o materiales cuando
no se identifique al responsable, serd asumida por todo el grupo de trabajo o curso.

11.11.Consultar al Docente en caso de dudas.

VWoONOUL bk
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12.12.Trabajar siempre consciente, piense como y por qué se hace una u otra cosa.
13.13.Para realizar la practica el estudiante debe presentar el pre-informe de laboratorio.

Medidas preventivas con equipos de trabajo laboratorios de Quimica y biologia

Verificar que el mechero de bunsen cuente con llama al estar con flujo de gas.

Las ventanas y puerta abiertas

Utilizar siempre la cantidad minima de sustancia.

No trabajar solo en el laboratorio

Leer fichas de seguridad de los reactivos antes de usarlos

No calentar sustancias inflamables con llama directa, hacerlo a bafio de Maria.

Para diluir acidos, colocar primero el agua, y agregar el 4cido con cuidado.

En los vertederos o lavamanos no se deben arrojar residuos sélidos, a menos que estén

pulverizados o sean facilmente solubles en agua. El acido nitrico corroe las tuberias, por

lo tanto, no debe ser arrojado en ella. En general, cuando arroje algun liquido, se diluye

con bastante agua.

9. Los residuos solidos deben ser desechados en la caneca asignada para ello.

10.Leer los rétulos o etiquetas de los frascos antes de usar su contenido.

11.Los frascos deben permanecer cerrados, no intercambie sus tapas ni las ubique sobre los
mesones con la boca hacia arriba.

12.En caso de quemadura con acido lavar con abundante agua y avisar al docente de manera
inmediata.

13.Si se quiere calentar el tubo de ensayo, lo debe realizar por la parte inferior del liquido,
con un movimiento circular; el tubo debe estar inclinado y en la direccién opuesta a la
persona que lo estd manipulando, o a sus companeros de trabajo.

14.Hacer uso de las pinzas correspondientes para cada material cuando se requiera calentar.

15.No inhalar directamente los vapores que se desprenden de una sustancia quimica.

16.Durante el desarrollo de la practica no llevarse las manos a la cara, ojos, boca, etc.
Evitando posibles dafios si quedan residuos de sustancias en las manos.

17.No mezclar sustancias desconocidas, se puede generar una reaccion violenta.

18.Trabajar siempre consciente, piense cdmo y por qué se hace una u otra cosa.

19.Cuando se utilizan liquidos inflamables, no se debe provocar fuego cerca.

ONoUnArONE

Medidas preventivas con equipos de trabajo laboratorio de fisica

1. Para garantizar el buen funcionamiento de los equipos se deben seguir las instrucciones
dadas por el docente y el Auxiliar de Laboratorios.

2. Se debe hacer una primera revisién del material por parte de los Estudiantes antes de
iniciar la practica de laboratorio.

3. Antes de manipular un aparato o montaje eléctrico, se debe desconectar de la red
eléctrica.

4. No poner en funcionamiento un circuito eléctrico sin que el Docente haya realizado la
instalacion.

5. No utilizar ninguna herramienta o maquina sin conocer su uso, funcionamiento y normas
de seguridad especificas.

6. Manipular con precaucién las herramientas y materiales del laboratorio.

7. El auxiliar de laboratorio debe verificar que los elementos utilizados durante la practica
estén en buen estado.

Paragrafo 1. Los estudiantes que no cumplen los criterios para ingresar al laboratorio deben
realizar un trabajo de consulta durante esa sesién y su valoracién para la practica sera de 10.
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Articulo 2
Normas bdsicas para el desarrollo de prdcticas en el Aula LEGO

e Al daringreso a los Estudiantes, el Docente debe hacer la distribucién y organizacién de
los grupos en las mesas de trabajo.

e Los Estudiantes ingresan al Aula LEGO sin maletas, sélo con los materiales requeridos
para el trabajo.

e El Docente debe dar las indicaciones de la practica a todo el curso antes de iniciar a

manipular los materiales y cajas de Lego.

Esta prohibido ingresar e ingerir alimentos y bebidas.

Se debe hacer una primera revisién del material por parte de los Estudiantes. Si hace

falta alguna parte de la caja o material Lego, informar al Docente.

Los trabajos que estén realizando los Estudiantes deben estar orientados por el Docente

a cargo del grupo.

e Al finalizar la practica en el aula, se debe realizar una Ultima revisién del material. Tener
presente la cantidad de piezas recibidas en las cajas, deben ser las mismas de la entrega.

e No se pueden mezclar o cambiar piezas de una caja a otra, esto se debe a que cada caja
estd ingresada en un inventario con la cantidad total de fichas.

e Sise llega a presentar un daio o pérdida de material que se encuentre alli en el Aula

e Lego, informar al Docente y este deber avisar al Auxiliar Administrativo.

e Al presentarse un dano o pérdida en el aula, el Estudiante o grupo que se le asignd la
caja deben responder por el material, por tal motivo deben reponer la(s) pieza(s) dafiadas
o perdidas.

e Al concluir la clase debe realizar la evaluaciéon del salén por mesas, después de revisar el
material.

Articulo 3
Administracion de las Herramientas Tecnoldgicas en el LABORATORIO DE SISTEMAS

Protocolo para el Manejo de Herramientas Tecnolégicas para Estudiantes en el

Laboratorio de Sistemas

1. Al iniciar el aio lectivo el Estudiante debe recibir el equipo asignado por el docente a
través de la firma en el formato “Asignacion Equipo de Computo Laboratorio de Sistemas”.
La asignacion se realizara segun el orden de lista del curso.

2. Elingreso al Laboratorio se realiza cuando esté totalmente disponible y con la indicacién

del docente titular.

Las maletas y bolsos deben ser ubicados en la parte posterior del Laboratorio, al puesto

de trabajo Unicamente se debe llevar los materiales necesarios para la sesion.

Esta prohibido ingresar y consumir alimentos y bebidas.

Esta prohibido cambiar la ubicacién de los equipos de computo.

Al finalizar la sesion de clase, se debe organizar el espacio de trabajo (guardar la silla,

cerrar el computador y dejar sin basura).

El Estudiante no puede instalar software de promocién o entretenimiento.

El Estudiante debe revisar el estado fisico en que se encuentra el PC y sus periféricos y

debe informar de manera inmediata al docente si encuentra algtin dafo.

El Estudiante debe hacer uso del equipo de manera responsable, no debe alterar

contenido fisico o légico del mismo incluyendo sus periféricos.

10.Ningun Estudiante puede ceder el uso parcial o total del computador o periféricos
durante la sesién de clase.

11.En el momento que el PC presente alguna falla el estudiante debe informar de inmediato
al docente.

12.Los dafios ocasionados en los PC y sus periféricos por mal uso son responsabilidad del
usuario.
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13.El docente titular de la clase registra en el anotador de la Web Académica de Cibercolegios,
la accion tenida por el estudiante, siendo esta una falta grave e informa al Administrador
de Recursos Tecnoldgicos del dafio quien solicita cotizacion.

14.Cuando no se identifique un responsable directo del dafo, los estudiantes que hacen uso
del PCy sus periféricos seran los responsables por el arreglo.

15.El Administrador de Recursos Tecnoldgicos realiza la cotizacion del arreglo y se la entrega
al docente titular de la clase para gestionar con la familia.

16.El padre de Familia cancela en Tesoreria el costo del arreglo o reposicién.

Protocolo para la Administracion de Herramientas Tecnoldgica para Docentes en el

Laboratorio de Sistemas

1. El docente titular de la clase debe asignar a cada estudiante, a través del formato
“Asignacion Computo Laboratorio de Sistemas” el equipo de cémputo y respectivos
periféricos, el cual serd usado durante el afio escolar. La asignacion se realiza segln el
orden de lista del curso.

2. El docente, debe revisar el estado en que queda cada uno de los equipos con sus
respectivos periféricos, 5 minutos antes de culminar la clase: sillas organizadas y equipos
en buen estado.

3. Encaso de presentarse una falla fisica o légica, el docente debe notificar al Administrador
de Recursos Tecnoldgicos a través de WorkManager.

4. En ningun caso el docente debe intentar reparar el equipo, Unicamente debe informar de
la posible falla al Administrador de Recursos Tecnolégicos. La falla no debe ser por mal
uso de la herramienta.

5. En caso de que el dafio que presente el PC o sus periféricos haya sido causado por mal

uso, el docente debe realizar el procedimiento establecido en el protocolo “Manejo de

Herramientas Tecnoldgicas para Estudiantes en el Laboratorio de Sistemas”.

El docente debe indicar a los Estudiantes el momento para realizar el ingreso y la salida

del Laboratorio.

Durante el desarrollo de la clase el docente debe estar revisando permanentemente el

trabajo del estudiante.

Ningun estudiante debe estar por fuera de su lugar de trabajo, el docente es quien se

acerca para atender dudas e inquietudes.

Cuando se realice trabajo en equipo, el docente titular dara la ubicacion para el uso de

los equipos de computo.

10.Al culminarla clase y después de revisar los equipos, el docente debe realizar la evacuacion
del salén por filas, evitando el juego y la indisciplina de los estudiantes.

11.Al finalizar la jornada escolar, los equipos deben quedar apagados.

CAPITULO X
Comportamientos Adecuados para la Educacién Asistida por la Tecnologia

Articulo 1

Definicion

La Educacién Asistida por la Tecnologia es el espacio académico para la educacién presencial,
con asistencia de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion, dispuestos
para llevar a cabo los procesos de ensefnanza-aprendizaje, que pueden ser sustitutos o
complementos de las clases que reciban los Estudiantes en las instalaciones del Colegio.

Articulo 2
Normas de Uso de la Educacidn Asistida por la Tecnologia para los Estudiantes

Esta modalidad de ensefanza se rige por lo prescrito en el presente Manual de Convivencia,
en todos los aspectos pedagoégicos, formativos y comportamentales. La asistencia se
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tomara en la plataforma y segun los desempefios entregados. Las sesiones de clase estan
estructuradas para la participacion y permanencia de Estudiantes, por lo tanto, los Padres de
Familia no podran involucrarse en las clases, ni hacer parte de estas.

Las siguientes son las normas para los Estudiantes para el correcto uso y comportamiento
en este modelo de ensefanza:

e Manejar un lenguaje adecuado y respetuoso, asi como también, respetar las normas
basicas de cortesia.

e Mantener la identidad personal clara en las sesiones de clase: fotografia y nombre
completo segun el usuario del correo institucional.

e Informar a los Padres/Madres de familia acerca de los horarios de clase para evitar
distracciones.

e Cumplir con el horario y actividades de clase, asi como con las fechas y tiempos de
entrega estipulados.

e Prepararse con anticipacién para el ingreso y el inicio de las sesiones de clase.

e Durante las clases, la visibilidad en la cAmara debe hacerse segun la solicitud del
Docente.

e Participar activamente, escuchar aportes de otros y pedir la palabra, sin interrumpir a

quien esta hablando.

e Permitir la libre expresion de todos, evitando burlas, insultos o comentarios poco
apropiados para con los companeros o los Docentes.

e Desarrollar sus trabajos de manera ética y auténoma sin incurrir en el plagio, fraude o
suplantacion.

e Tener una comunicacion ética con el Docente y companieros de clase.

e Cumplir con los horarios de clase.

e Desarrollar las actividades académicas en coherencia con las indicaciones dadas por el

e Docente.

e Asegurarse que los archivos no estén infectados con virus informaticos.

e Enviar las misiones, trabajos e instrumentos en el Médulo Tareas en la Plataforma

e Microsoft Teams.

e Durante la sesion de clase, el lugar de estudio debe ser Unicamente para el Estudiante.

e Hacer buen uso de los espacios de pausas activas y descansos.

e Esta prohibido consumir alimentos durante la clase.

e Mantener el equipo y lugar de estudio limpios y organizados.

e Ser solidario prestando ayuda, colaboracién u orientacién a compafieros.

e Ser tolerante y paciente con aquellos compafieros que necesitan mayor practica en los

e ambientes virtuales.

e Apoyar al Docente con los roles que le sean asignados dentro de cada sesion.

Paragrafo. En caso de presentarse comportamientos o conductas en esta modalidad de
educacién, contrarias a las normas, criterios y procedimientos establecidos en el presente
Manual de Convivencia, los mismos podrian manejarse seguln las circunstancias como faltas
y en este sentido, darles el tratamiento seguin lo aqui dispuesto.

Articulo 3
gom}as de Uso de la Educacion Asistida por la Tecnologia, para los Padres/ Madres de
amilia

Las siguientes son las normas para los Padres/Madres de familia, mientras se haga uso del
modelo de educacién asistida por la tecnologia:

e Proveer las herramientas tecnolégicas adecuadas para alcanzar un buen proceso de
aprendizaje.
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e Garantizarle al Estudiante un lugar de estudio, con adecuadas condiciones ergonémicas,
de iluminacion y libre de ruido.

e Respetar los tiempos de clase evitando organizar actividades de familia.

e Acompanary supervisar la culminacion de sus deberes académicos dentro del tiempo
estipulado y con la autonomia requerida segun su edad.

e Promover la autonomia del Estudiante.

e El Padre/Madre de Familia debe abstenerse de intervenir en el desarrollo de las sesiones
de clase.

e Garantizar que los procesos educativos sean efectivos y eficientes como consecuencia
de buenos habitos de estudio, responsabilidad y compromiso académico.

Paragrafo 1. Los procesos educativos de los menores de edad son responsabilidad de los
Padres / Madres de familia y por esta razén, ellos deben garantizarlos en debida forma y
acorde con los derechos y necesidades de los Estudiantes.

Paragrafo 2. La labor educativa que se lleva a cabo con asistencia de la tecnologia se realiza por
medidas o situaciones de fuerza mayor o como un complemento a las actividades que realizan
habitualmente en el Colegio. Por esta razén, dicha modalidad de educacion requiere del apoyo
y compromiso decidido de los Padres/Madres de familia para que la misma, sea efectiva.

Esta estrategia se activa Unicamente para Estudiantes que presenten una necesidad
prioritaria previa solicitud escrita de los Padres de Familia, dirigida a Rectoria.

Rectoria analiza la pertinencia de la solicitud e indica a Coordinacién Integral la aplicaciéon
de la estrategia.

e El Estudiante debe conocer y activar su usuario y contrasena de la Web Académica
Cibercolegios.

e El horario escolar de los lunes, martes, jueves y viernes es de 6:45 a.m.3:00 p.m. y los
miércoles hasta la 1:00 p.m.

e El estudiante debe ingresar por la pestaiia de ASIGNATURAS y CONSULTAR
ASIGNATURA para la clase que tenga, segun horario.

e El Estudiante debe apoyar el desarrollo de su trabajo escolar a distancia, en los recursos

enviados por los Docentes, a través de la Web Académica Cibercolegios segln la

planeacioén de cada clase.

El Docente establece los criterios para realizar el envio de evidencias solicitadas.

El Estudiante ingresa con camara y micréfono habilitado a través de la plataforma Teams,

segun horario institucional.

La evaluacién de las Categorias de Desempefio, Producto y Actitudinal se realizan de

manera virtual, el Docente envia las herramientas y los criterios para su desarrollo.

e La evaluacién de la Categoria de Conocimiento se realiza de manera presencial.

Uso de los Celulares y Dispositivos Electrénicos de Comunicacion

Articulo 1

Comportamientos y Conductas para el Uso de Celulares y Dispositivos Electrénicos de

Comunicacion en el horario de clases o actividades institucionales

e Los Celulares y los Dispositivos Electrénicos de Comunicacion pueden ser utilizados
por los Estudiantes para establecer comunicacién con su Familia, siempre y cuando
esto no afecte la dindmica de las actividades de aula e institucionales, teniendo previa
autorizacién del Docente.

e Los Celulares y los Dispositivos Electrénicos de Comunicacion pueden ser utilizados en
el aula de clase para realizar consultas e investigaciones, siempre y cuando el Docente a
cargo de la sesion de clase lo autorice o solicite.
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e Los Dispositivos Electrénicos diferentes a los Celulares (relojes inteligentes, audifonos,
parlantes, entre otros) pueden ser utilizados por los Estudiantes, siempre y cuando el
Docente a cargo de la sesidon de clase, lo autorice o solicite.

e Los Celulares y los Dispositivos Electrénicos de Comunicacion pueden ser utilizados
por los Estudiantes en los espacios de ingreso y salida del Colegio, tiempo de descanso
y hora de almuerzo, con el propésito de establecer comunicacién con su Familia sobre
datos o situaciones particulares.

e Los Celulares y los Dispositivos Electrénicos de Comunicacién no deben ser utilizados
para agredir o maltratar psicolégicamente a los integrantes de la Comunidad Educativa,
con acciones como ciberbullying, sexting, grooming, delitos, suplantacién de identidad, o
cualquier otro comportamiento que este tipificado como Falta leve, grave o muy grave.

e Para acceder a la red wifi del Colegio los integrantes de la Comunidad Educativa deben
tener previa autorizacién, permitiendo el funcionamiento normal de los servicios de
tecnologia del Colegio.

e Los Celulares y los Dispositivos Electrénicos de Comunicacidn pueden ser utilizados
para realizar fotografias o videos que, de ser publicados en redes sociales, deben contar
con la debida autorizacién o consentimiento del Colegio o de los titulares de dichas
imagenes.

e Los Celulares y los Dispositivos Electrénicos de Comunicaciéon no deben ser utilizados
en publicaciones personales que involucren al Colegio o alglin miembro de la
Comunidad Educativa, sin previa autorizacién o consentimiento.

Paragrafo. El colegio recomienda que los Estudiantes eviten traer Celulares o Dispositivos
Electronicos de Comunicacién. En caso de que la Familia lo permita, serd bajo su entera
responsabilidad.

Articulo 2

Procedimiento

e Cuando el Estudiante no utiliza el celular o dispositivo electrénico de comunicacion
como herramienta didactica para las actividades propuestas en clase, el Docente debe
solicitarle dicho elemento y entregarlo debidamente marcado a la dependencia de
Gestidn de Bienestar a la Comunidad.

e Los Celulares y los Dispositivos Electréonicos de Comunicacion decomisados, reposaran
en la dependencia de Gestion de Bienestar a la Comunidad, hasta que los Padres de
Familia acudan al Colegio a reclamarlo y reflexionen sobre la afectaciéon que genera
el Estudiante a la clase y a su trabajo cognitivo. Los Padres/Madres de familia deben
solicitar la cita.

e El/ La Gestor(a) de Bienestar a la Comunidad realiza registro de la falta y el compromiso
establecido con la Familia en el observador del Estudiante en la Web Académica
Cibercolegios.

1.En caso de que el estudiante reincida, El / La Gestor(a) realiza el registro en el observador
del Estudiante en la Web Académica Cibercolegios, como falta grave y se hace entrega
de los Celulares y Dispositivos Electrénicos de Comunicacién hasta que concluya el
ano escolar.

Paragrafo. La retencién de Celulares y Dispositivos Electrénicos de Comunicacion no implica,
ni autoriza al Docente o Administrativo, consultar o revisar dicho dispositivo.
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CAPITULO XI
Actividades Extracurriculares

Articulo 1

Proyecto Banda Juvenil, Infantil, Danza Moderna, Ballet

Reglamento Interno

Definicion:

La Banda Juvenil, La Banda Infantil, Danza Moderna, Ballet y Color Guard, son proyectos
extracurriculares que ofrece el Colegio, con el objeto de enriquecer las habilidades blandas
de los Estudiantes asociadas al comportamiento, desempeno social, liderazgo y manejo
emocional, permitiéndole al nifio(a), adolescente alcanzar altos niveles de competencia en
su proceso educativo.

La ejecucion de estos proyectos requiere de altos niveles de responsabilidad, compromiso,
trabajo en equipo y en sinergia, entre: Maestros, Padres/Madres de Familia, Estudiantes y
Colegio para alcanzar excelentes resultados que hagan sostenible en el tiempo los proyectos.

De Los Integrantes

Hace parte de La Banda Juvenil, La Banda Infantil, Danza Moderna, Ballet y Color Guard, del
Colegio Canapro, todo Estudiante que manifieste interés y asista a la convocatoria en las
fechas establecidas, lea, acepte y cumpla el siguiente reglamento:

Inscripcion

Se formalizara mediante el diligenciamiento del desprendible adjunto enviado con la circular
con referencia “PROYECTOS ARTISTICOS EXTRACURRICULARES: BANDA INFANTIL -
JUVENIL, BALLET, DANZA MODERNA - COLORD GUARD”, que se envia a través de la
Web Académica Cibercolegios, a los Padres/Madres de familia de los nifios(as) y jévenes
inscritos.

Derechos de Los Estudiantes

e Participar en todas las actividades del proceso de ensefanza.

Recibir un instrumento musical en buen estado.

Participar en ensayos, talleres, presentaciones y demas actividades que se programen
para la agrupacion.

Participar en festivales y concursos locales, nacionales e internacionales con previa
autorizacién de los Padres de Familia.

e Recibir mencién de honor en la ceremonia de clausura

Deberes de Los Estudiantes

Evidenciar excelente comportamiento y buen rendimiento académico.

Usar con responsabilidad el instrumento musical asignado.

Adquirir el uniforme y accesorios requeridos para garantizar la uniformidad del grupo.
Evidenciar siempre una actitud colaborativa y de ayuda mutua en las actividades.
Interactuar con un alto grado de respeto y tolerancia al hablar y comunicarse con los
companieros y superiores.

Cumplir con el cédigo de vestimenta exigido para el desarrollo de las presentaciones.
Asistir puntualmente a la hora y lugar acordada con el Maestro de Musica o Danza
Moderna, para el desarrollo de actividades como: ensayos, talleres y presentaciones.
Requisitos para Los Ensayos

Usar ropa adecuada cumpliendo con lo establecido para los integrantes de La Banda
Juvenil, La Banda Infantil, Danza Moderna, Ballet y Color Guard,

e Cumplir con los acuerdos de convivencia establecidos con el grupo y el Maestro.
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Requisitos para Las Presentaciones

Presentacién personal impecable, uniforme con todos sus accesorios.

Ninos y jévenes: cabello, barba y patillas cortas y bien cuidadas, con peinado y corte
tradicional, sin tinturas.

Nifas y sefioritas: con el cabello peinado segun presentacion.

Los instrumentos musicales deben llevarse limpios y relucientes.

Estar obligatoriamente en todas las presentaciones de caracter Institucional.

Uniforme de Banda

e Todo Estudiante debe tener el uniforme de Banda Escolar segiin modelo, requisito

e indispensable para asistir a presentaciones dentro y fuera de la Institucién.

e Para presentaciones fuera de la ciudad, el uniforme se debe llevar en un estuche o porta
vestido debidamente marcado.

Derechos de Los Padres De Familia

e Pertenecer al Comité de Padres de La Banda Juvenil, La Banda Infantil, Danza Moderna,
Ballet y Color Guard.

e Conocer de manera oportuna las actividades programadas.

e Asistir a ensayos, talleres y presentaciones.

e Ser informado sobre el comportamiento y desempefio de su hijo(a).

Deberes de Los Padres De Familia

e Asistir a las reuniones de Padres/Madres de familia de La Banda Juvenil, La Banda
Infantil, Danza Moderna, Ballet y Color Guard, en caso de no hacerlo delegar su
asistencia en un acudiente mayor de edad.

e Inculcar el valor de la puntualidad en su hijo(a), para que asista a los ensayos y
presentaciones en los horarios establecidos.

e Asumir los costos de uniformes, segun sea el caso.

e Autorizar a su hijo(a), para participar en presentaciones.

e Supervisar que su hijo(a) porte en perfecto estado y limpieza los implementos necesarios
para las presentaciones.

e Colaborar en todas las actividades que programe el Comité de Padres, para la obtencién
de recursos destinados a la agrupacion.

e Asumir los gastos que se estipulen para salidas fuera de la ciudad, con previa aprobacién
del Comité de Padres y Directivas de la Institucién.

e Realizar el pago oportuno del aporte mensual aprobado por la Asamblea de Padres, para
financiar mantenimiento, reparacién o reposicién de instrumentos.

e Estar a pazy salvo por todo concepto al concluir el afo lectivo.

Faltas Graves

La agresién fisica o verbal.

El incumplimiento con los deberes académicos.

El uso de dispositivos electrénicos y elementos de juego durante las sesiones de ensayo.
La impuntualidad a los talleres, ensayos y presentaciones.

La inasistencia injustificada de los Padres/Madres de familia.

El no evidenciar sentido de pertenencia con el proyecto.

La morosidad en el pago de los aportes.

Paragrafo: Incurrir en una de las faltas graves es motivo de suspensién o desvinculacion
inmediata de la agrupacion.
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Articulo 2 ) o
Proyecto Escuelas Deportivas Reglamento Interno Definicion:

La Escuela de Formacion Deportiva es un proyecto extracurricular que ofrece el Colegio, con
el objetivo de promover la practica deportiva en los Estudiantes como estrategia de orden
preventivo y formativo. Esta orientada a fortalecer y mantener la autonomia de las personas,
reducir el aislamiento social, aumentar la autoestima y mejorar la autoimagen, haciendo
visible el enfoque humanista del Proyecto Educativo Institucional, estimulando la formacion
del SER en los ambitos del Ser, Conocer, Aprender, Emprender, Convivir y Producir.

De Los Integrantes
Hace parte de la Escuela de Formacion Deportiva todo Estudiante que manifieste interés y
asista a la convocatoria en las fechas establecidas, lea, acepte y cumpla el siguiente reglamento:

Matricula:

Se formaliza mediante el diligenciamiento del desprendible de inscripcion y autorizacion a
Escuelas Deportivas, que se envia a través de circular en la Web Académica Cibercolegios, a
los Padres/Madres de familia de los nifios(as) y jovenes.

Derechos De Los Estudiantes:

e Participar en todas las actividades del proceso de ensenanza.

Recibir el material necesario para la sesién en buen estado.

Participar en los entrenamientos, torneos y demas actividades que programe la escuela.
Ser tratado con respeto por sus companieros, profesores y demas personas involucradas

en la Escuela Deportiva.

Deberes De Los Estudiantes:

e Cumplir con el diligenciamiento y entrega del desprendible de inscripcién y autorizaciéon

en las fechas establecidas.

Asistir de manera puntual a las sesiones de entrenamiento.

En caso de insistencia, informar de manera previa, a través de comunicado por medio de

la Web Académica Cibercolegios al Docente que orienta la practica.

Acudir al lugar de encuentro asignado para iniciar el entrenamiento a las 3: 10 p.m

Adquirir el uniforme de la disciplina deportiva correspondiente.

Cumplir con el cédigo de vestimenta exigido para las representaciones institucionales.

Tratar con respeto a sus companeros, profesores y demas personas involucradas en la

escuela deportiva.

e Mantener un comportamiento acorde a los valores institucionales en las
representaciones dentro y fuera del Colegio.

e Informar al Docente que orienta la practica las afectaciones a nivel de salud que se
presenten durante la misma.

e Cuidary dar buen uso a los implementos e instalaciones deportivas dispuestas para el
entrenamiento.

e Una vez concluida la practica deportiva, dirigirse directamente a su lugar de residencia,
de manera que no ponga en riesgo su integridad.

e Mantener un buen rendimiento Académico y Convivencial en la institucién.

Paragrafo: Si el Estudiante se retira de la Institucidn al culminar la jornada Escolar, no podra
ingresar al entrenamiento deportivo.

Requisitos Para Los Entrenamientos

e Utilizar el uniforme de la Escuela Deportiva y demas implementos acordes a la practica
deportiva (canilleras, rodilleras, guantes).

e Traer hidratacion y usar bloqueador solar.
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Requisitos Para Las Participaciones

e Contar con la autorizacién de los Padres de Familia para asistir a los encuentros

e deportivos programados.

e Tener una presentacion personal impecable, sudadera del Colegio y uniforme de la
disciplina deportiva completo.

Uniforme Deportivo
Todos los deportistas deben tener el uniforme de la disciplina correspondiente, seglin

modelo institucional.

Faltas Graves

e La agresion fisica o verbal.

e El incumplimiento con los deberes académicos.

e La reincidencia en la impuntualidad para ingresar a los entrenamiento y torneos
programados.

e El no evidenciar sentido de pertenencia con el Proyecto de Escuelas Deportivas.

Derechos De Los Padres De Familia

e Conocer de manera oportuna las actividades programadas por la Escuela de Formacién
Deportiva.

e Ser informado sobre el comportamiento y desempefio de su hijo(a).

e Asistir como acompanante a los encuentros deportivos programados.

Deberes De Los Padres De Familia

e Realizar el pago de la mensualidad de manera puntual, la primera quincena de cada mes.

e Asistir a las reuniones programadas por la Escuela de Formacién Deportiva.

e Utilizar el conducto regular institucional para solucionar las situaciones que se
presenten.

e Asegurar la buena presentacién, normas de aseo y cuidado personal del Estudiante al
enviarlo a la practica deportiva.

e Realizar seguimiento de asistencia de los Estudiantes a la practica.

e Informar de manera previa cualquier eventualidad que se presente por medio de los
canales institucionales.

e Recoger al Estudiante de manera puntual teniendo en cuenta el horario establecido:
5:00 p.m.

Paragrafo 1. El incumplimiento con los pagos es causal de suspensién de la Escuela Deportiva.

Paragrafo 2. Incurrir en una de las faltas graves es motivo de suspensién o desvinculacién
inmediata de la Escuela Deportiva.

TITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DISCIPLINA

CAPITULO |
Principios y Criterios Rectores

Principios reguladores del Debido Proceso

1. Reconocimiento de la Dignidad Humana. Respeto a la Persona. El Estudiante, asi sea un
infractor de una norma contenida en el Manual de Convivencia, es sujeto de derechos, de
respeto y consideracion por parte de los compaieros, de los profesores y de las directivas
del establecimiento.

2. Tipicidad. Se consideran faltas cometidas por el Estudiante, sélo aquellas que estan
expresamente definidas en el Manual de Convivencia; es necesario clasificarlas seglin
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el grado de gravedad y con arreglo o ajuste al incumplimiento de los deberes que ellos
tienen.

Presuncién de Inocencia. El Estudiante siempre serd inocente hasta cuando no se le
haya demostrado su responsabilidad en la falta que se le endilga o él acepte de manera
voluntaria, sin que se le haya manipulado o presionado para tal decision.

Derecho a la Defensa. Durante todas las etapas del proceso disciplinario, el Estudiante,
de manera directa y representado por sus Padres, tiene derecho a defenderse a probar lo
que le corresponde en beneficio a sus intereses.

Instancia Competente. El Manual de Convivencia debe definir las personas o instancias
competentes para llevar a cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario,
incluyendo la aplicacién de las sanciones.

Favorabilidad. Ante la aplicacion de varias opciones para sancionar a un Estudiante por
una falta que haya cometido, se debe seleccionar la que mas lo beneficie. La duda siempre
se resuelve a favor del acusado.

Derecho a la doble instancia. En todo proceso sancionatorio que se adelante a un
Estudiante, siempre debera haber la posibilidad de acudir a dos instancias, lo que se
materializa en un conducto regular debidamente constituido, que permita concretar los
recursos de apelacién y de reposicion.

Derecho a no ser juzgado dos veces por la misma falta. Ningin Estudiante puede ser
juzgado u objeto de dos procesos disciplinarios diferentes, por una misma falta.
Derecho a no ser objeto de dos sanciones diferentes por una misma falta. Ningln
Estudiante puede ser objeto de dos o mas sanciones diferentes, por la comisiéon de una
falta.

Criterios para clasificar la conducta de los Estudiantes como Faltas Leves, Graves o
Muy Graves

El nivel de riesgo en que los actos realizados pongan en peligro la vida, el buen nombre
y el bienestar de cualquier integrante de la Comunidad Educativa o de los bienes
materiales de la Institucién.

El nimero de poblacién afectada por las acciones realizadas.

El costo econdémico, responsabilidad e intencionalidad de los actos realizados.

Las circunstancias agravantes y atenuantes.

La clasificacion contemplada segln la Constitucion Politica, la Ley 1620 de 2013 y la Ley
de Infancia y Adolescencia.

CAPITULO I
Debido Proceso para el Manejo de las Faltas Disciplinarias

Procedimiento

1.

A 0N

La persona del Equipo Pedagédgico que identifique o tenga conocimiento de la falta debe
mediar con base en los Principios de la Convivencia Social Canaprista (pag. 23) o los
Principios que Orientan la Resolucion de Conflictos (pag. 25).

Junto con la mediacién pedagégica, se establece el compromiso y se registra en
Anotaciones del Estudiante en la Web Académica Cibercolegios.

Si se determina que la situacion es un conflicto, se aplica la ruta “El Diagndstico de un
Conflicto y su Solucién”. Cap. VI art 2 (pag.99).

Si la Falta es Leve se debe seguir el procedimiento definido en el Debido Proceso Titulo
IV Procedimiento para el manejo de la disciplina, Cap. 4 Procedimiento para Faltas Leves.
Si la Falta es Grave o Muy Grave, se remite a Coordinacién Integral con la documentacion
cion: Informe de vivencias institucionales y Versién Libre y

dienestar o administrativo. Este documento se encuentra en Workm anager, en
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Espontanea de los Estudiantes en Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar?.

6. Coordinacion Integral citaalos Padres de Familiay Estudiantesinvolucrados en lafalta para
informar la apertura del proceso disciplinario y solicitar los descargos correspondientes,
haciendo uso del formato: Descargos por Faltas de los Estudiantes®, documentos que
deben ser entregados a Coordinacion Integral en un tiempo maximo de tres dias habiles.

7. Coordinacion Integral da continuidad al procedimiento establecido en el Cap.
V Procedimiento para Faltas Graves, art. 2 Faltas Consideradas Graves o Cap VI
Procedimiento Para Faltas Muy Graves.

8. Rectoria continuda el tratamiento del caso con base en el procedimiento establecido en
el Cap. V Procedimiento para Faltas Graves, art. 2 Faltas Consideradas Graves o Cap VI
Procedimiento Para Faltas Muy Graves.

9. Rectoria cita a los Padres de Familia y Estudiante para informar las recomendaciones del
Comité de Convivencia.

10.Todo Estudiante podra interponer los recursos principales de reposiciéon en un término
de tres dias habiles ante Rectoria, una vez haya sido notificada la Familia de las
recomendaciones y en subsidio, el de apelacién ante el Consejo Directivo.

11.Si el caso lo amerita, es remitido al Consejo Directivo para la toma de decisiones y de esta
manera dar cierre al caso.

12.Rectoria cita a los Padres de Familia y Estudiante para informar la decisién del Consejo
Directivo.

13.Los Padres de Familia tienen cinco dias habiles para cursar el recurso de reposicién ante
el Consejo Directivo.

PARAGRAFO 1: Si la situacién es observada por funcionarios administrativos o el Area
de Bienestar, debe socializar al Conductor de Grado a través del Documento Informe de
Vivencia Institucional ya sea en medio fisico o por la plataforma Teams.

CAPITULO 1lI
Tipificacion de las Faltas

Faltas Disciplinarias: Hacen referencia al incumplimiento de deberesy normas institucionales.
Son tratadas seglin procedimiento para atender Faltas Leves, Graves y Muy Graves.

Situaciones Convivenciales: Hacen referencia a las agresiones verbales, fisicas, psicolédgicas
entre Estudiantes. Son atendidas con base en la Ruta de Atencion definida en la ley 1620, de
acuerdo con la tipificacion |, 1l y lll se activara el protocolo de la ley.

Situaciones Académicas: Hacen referencia al incumplimiento de los acuerdos académicos.
Son atendidos con base en lo definido en el Sistema Institucional de Evaluacién S.I.E.

Situaciones Administrativas: Hace referencia al incumplimiento con pagos del servicio
educativo, adquisicidon de uniformes, elementos de estudio e incumplimiento con documentos
legales de matricula. Son atendidas con base en el Debido Proceso para acompaniar a los
Padres/ Madres de Familia.

CLASIFICACION DE LAS FALTAS DE ACUERDO CON EL INCUMPLIMIENTO DE LOS
DEBERES

DEBER

1. Apropiar el Manual de Convivencia. (Ley 115 Art. 87 3).

2. Utilizar el Debido Proceso y el Conducto Regular para asegurar el cumplimiento de los
derechos y deberes.

3. Aplicar los Protocolos que aseguran la gestién y la organizacidon escolar: permisos,
justificaciones, excusas.

2 Este

o por los estudiantes presuntamente afectados ¢ observan la situacién. Este es suministrado por la oficina de Marke-

iado por los presuntos responsables de las faltas graves y muy graves, junto con los Padres de Familia.
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FALTAS
LEVES

1. Cualquier incumplimiento
de los reglamentos de uso
de los distintos espacios
o servicios que ofrece el
Colegio.

GRAVES

1. Cualquier incumplimiento
de una norma del Colegio
que atente contra la
integridad fisica, emocional
o psicoldgica, de algun
miembro de la comunidad
educativa o de si mismo.

2. Utilizar el nombre del
Colegio para cualquier
evento sin autorizacién
previa de Rectoria.

PAG.

85

MUY GRAVES

1. Cualquier incumplimiento
de algin miembro de la
una norma del Colegio que
sea comunidad educativa o
de si considerada un delito
por la legislacion vigente
colombiana

DEBER

4. Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa: compafieros, Docentes,
Directivos, Personal Administrativo, Area de Bienestar y de Servicios, dentro y fuera del

Colegio.

5. Valorar y respetar la dignidad y la intimidad de los demas.

6. Respetar a los miembros de la comunidad educativa que orientan su proceso formativo y
atender las sugerencias, en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional
7. Manejar las relaciones afectivas en el marco del respeto por si mismo(a) y por los demas.

FALTAS
LEVES

1. Afectar el ambiente
sano de los diferentes
espacios institucionales
con expresiones afectivas,
vocabulario y toda accién
o comportamiento no
adecuado que desdibuje
la accion misional del

GRAVES

1. Cualquier acto de irrespeto:
Uso de sobrenombres,
vocabulario soez,
comentarios ofensivos,
comportamiento de burla,
desprecio y humillacién hacia
los profesores, directivos y
personal administrativo.

MUY GRAVES

1. Conductas o
comportamientos
como el acoso escolar,
la intimidacién, el
cyberbullying, el sexting, el
grooming, entre otros.

2. El abuso sexual a cualquier

integrante de la Comunidad

Colegio. 2. Cualquier falta que un Educativa.

estudiante cometa en 3. Cualquier falta que un
una actividad programada estudiante cometa en
por la Instituciéon y en su una actividad programada
representacion, fuera de sus por la Institucion, en su
instalaciones. representacion, fuera de

3. Incumplir los acuerdos sus instalaciones, y que
establecidos en la Estrategia sea considerada como un
de Acompaiamiento a delito por la legislacion legal
la Relacion Afectiva de vigente.
Noviazgo.

DEBER

8. Expresar sus ideas de forma respetuosa vy libre, asumiendo una actitud critica y ética

frente al modo de pensar de los otros.

9. Manejar con respeto la difusién de sus pensamientos y creencias, asumiendo una actitud

critica y reflexiva frente al modo de pensar de los otros.
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FALTAS
LEVES GRAVES
1. Realizar 1. Discriminar por razones fisicas,

comentarios
inapropiados a
cualquier miembro
de la Comunidad

sexuales, religiosas, ideoldgicas o
socio econdmicas a estudiantes,
docentes, directivos o empleados del
Colegio a través de las redes sociales

PAG.

MUY GRAVES

1. Cualquier acto de Bullying,

matoneo, intimidacion,
burla, coercidn, acoso,
agresion personal, fisica,
psicoldgica o verbal, o de

Educativa. y herramientas digitales a las que se cualquier otra indole, que

tiene acceso. sea considerado como

2. Utilizar cualquier dispositivo de delito, por la legislaciéon
comunicacién electrénica o impresa juridica colombiana.
para acceder a paginas Web con . La pertenencia a grupos que
contenido pornografico o de vayan en contra de la ley.
organizaciones y entidades que . El acceso o la vinculacion,
contradigan los principios y valores por medios electrénicos
de la Institucién y que afecten o fisicos a cualquier tipo
el desarrollo moral y ético de los de pagina, organizacién o
estudiantes. entidad que comercialice

3. Cualquier tipo de agresion, dirigida o exhiba contenidos
a Estudiantes, Docentes, Personal considerados fuera del
Administrativo y de Servicios, Padres ordenamiento juridico
de Familia y en general con palabrasy colombiano y por lo mismo,
actitudes. son delitos.

DEBER

10.Manejar con ética y responsabilidad las herramientas tecnolégicas y virtuales.
11.Consultar permanentemente la Web Académica Cibercolegios.

FALTAS
LEVES

1. Incumplir con la consulta

permanente de la Web

Académica Cibercolegios.

GRAVES

1. El uso inapropiado del
perfil asignado en la Web
Académica Cibercolegios,
Plataforma Teams e
Instruimos.

MUY GRAVES

1. Suplantar a los Padres

de Familia o Acudientes

en firmas, expedicion de
excusas, alteracion de notas
o documentos y envio de
comunicados.

DEBER

12.Practicar los principios de la participacion ciudadana que desarrolla el colegio.
13.Asumir una actitud de respeto en los actos de izada de bandera, ademas respetar la
participacion de otros (Estudiantes, profesores, directivos, administrativos y personal de

la comunidad).
FALTAS

LEVES

1. Incumplir con el procedimiento definido para

GRAVES

1. Irrespetar a los

MUY GRAVES

1. Obstaculizar el

desarrollo de
los eventos de
participacién
institucionales.

las situaciones de impuntualidad o salida de la
Institucion.

2. Usar durante las horas de clase o en actividades
institucionales, elementos distractores que
predispongan a la indisciplina.

3. Faltar a las actividades institucionales sin causa
justificada.

companeros que
hacen parte de
los eventos de
participacion
organizados por
el Colegio.
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DEBER
14.Portar el uniforme de acuerdo con lo estipulado en el Manual de Convivencia.
FALTAS
LEVES GRAVES MUY GRAVES
1. Incumplir con el cuidado de las prendas del 1. El incumplimiento
uniforme con los compromisos
2. No portar el uniforme correspondiente segin establecidos en relacion
horario o uso de prendas que no son del con el porteyla
uniforme, sin autorizacion segun protocolo. presentacién personal
3. Elincumplimiento de lo establecido en Titulo Ill Reglas de
el Manual de Convivencia en relacién comportamiento de
con el porte y la presentacion personal los estudiantes, Cap. 1
Titulo lll Reglas de comportamiento de los Porte y presentacién
estudiantes, Cap. 1 Porte y presentacién personal.
personal.
DEBER
15.Asistir puntualmente a todas las actividades institucionales.
FALTAS
LEVES GRAVES MUY GRAVES
1. Llegar tarde o no asistir al inicio de la 1. Lareiterada 1. Ingresar o ausentarse
jornada o durante los cambios de clase impuntualidad del Colegio sin previa
sin justificacion. que impide el autorizacion.
2. Faltar a las actividades institucionales normal desarrollo 2. Salir de la casa con
sin causa justificada. de las actividades destino al Colegio
3. Permanecer en el salén durante el programadas por el y dirigirse a otro
tiempo de descanso sin justificacion Colegio. sitio diferente de la
vélida. Institucién.

4. Permanecer en el plantel en horarios
diferentes a la jornada escolar, salvo
autorizacion expresa.

DEBER
16.Cumplir con los acuerdos establecidos para el desarrollo de las clases y la presentacion
de actividades académicas.

FALTA
LEVES GRAVES MUY GRAVES

1. Incumplir con los materiales 1. Incumplir de 1. El soborno o intento de
escolares. manera reiterada las soborno a compaferos,

2. Incumplir con las normas responsabilidades escolares. docentes, personal
establecidas para la clase en 2. Copiar la propiedad administrativo o directivos
la fase de encuadre. intelectual ajena o de un para obtener beneficios de

3. Actuar de manera no compafiero del Colegio, sin cualquier indole.
asertiva frente al llamado de citacion o consentimiento 2. El plagio en documentos o
atencion e indicacién dada trabajos.

por el Docente.
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DEBER
17.Portar el carné del Colegio y utilizarlo como documento de identificaciéon fuera de la
Institucion.
FALTA
LEVES GRAVES MUY GRAVES
1. Prestar o entregar el 1. Emplear el carné de la Institucion
carné de identificacion para la comisién de una falta que
a una persona ajena ala sea considerada como delito por la
Institucién. legislacion legal vigente.
DEBER

18.Cuidar y preservar el medio ambiente y su entorno.

19.Conservar en buen estado los enseres y la planta fisica institucional.

20.Ser respetuoso del bien ajeno.

21.Utilizar el entorno para su realizacion personal proyectandola en bien de la comunidad.

22.Hacer uso adecuado de los espacios y recursos institucionales favoreciendo asi su
desarrollo integral.

FALTA

LEVES GRAVES MUY GRAVES

1. Hacer mal uso de los
recursos naturales y del
entorno.

2. Traery usar dispositivos
eléctricos como planchas

1. Usar inadecuadamente 1. Cualquier delito o
en cualquier evento comportamiento que atente
huevos, harina, agua u contra el cuidado y la
otro elemento atentando preservacion del medio ambiente,
contra el uso de los hecho de manera deliberada y
y secadores entre otros. recursos, el aseo y el con la intencidn de causar dafio.
3. Realizar compras orden de la institucién. 2. Promover y participar en
informales, rifas, juegos 2. El dafo causado a los desérdenes o espectaculos
de azar, ventas o implementos, enseres impropios dentro y fuera del
negocios dentro de la y planta fisica en forma Colegio, que atenten contra su

Institucion.

dolosa (Intencional,
voluntaria y con
conciencia del hecho).

imagen, de la Institucion y afecten
el espacio publico.

. Los actos de vandalismo o de

dafo deliberado de los bienes de

cualquiera de los integrantes de

compaiieros o cualquier la comunidad educativa o de la
otra persona, sin su Institucién.

consentimiento. 4. Presionar a los compaferos para
gue le den sus pertenencias.

5. Sustraer bienes materiales de los
miembros de la comunidad o del
Colegio.

6. Participar de juegos o retos que
involucren apuestas dentro del
Colegio o fuera de este.

7. Organizar rifas, juegos de azar,
ventas o negocios con fines
personales o familiares.

3. Esconder cualquier tipo
de objeto de profesores,




Y MANUAL parata PAG.
4 CONVIVENCIA SOCIAL 89
DEBER

23.Utilizar adecuadamente el servicio de enfermeria.
24.Informar de manera oportuna las afectaciones y eventualidades de salud.
25.Practicar habitos de vida saludable.

FALTA
LEVES GRAVES MUY GRAVES
1. Incumplir 1. Traer, consumir bebidas alcohdlicas, sustancias
con los psicoactivas, cigarrillos, vapeadores u otras que atenten
protocolos de contra la vida de las personas.
bioseguridad, 2. Presentarse al Colegio en estado de embriaguez o bajo
definidos efectos sustancias psicoactivas.
por la Ley 3. Comercializar bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas,
vigentey la cigarrillos, vapeadores u otras que atenten contra la salud
institucion. de las personas dentro o fuera de la Institucién educativa.
4. Portar elementos cortopunzantes, armas de fuego,
manoplas y demas elementos que atenten contra la
integridad fisica.
CAPITULO IV

Procedimiento para Faltas Leves

PROCEDIMIENTO

(DEBIDO PROCESO) ACCION REPARADORA

FALTAS
e Aplicacion de
Protocolo de Control
Impuntualidad
e Inasistencias y
Procedimiento Para
Excusas y Permisos.

Incumplimiento del
Protocolo de Control
Impuntualidad

e Inasistencias y
Procedimiento Para
Excusas y Permisos.

e Mediacidon pedagogica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Los Docentes llamaran a lista al iniciar
cada una de las sesiones académicas
del dia y reportaran la ausencia del
Estudiante en el aula, en la plataforma
Web Académica Cibercolegios.

e Enfermeria realiza Llamado al Padre
de Familia para verificar motivo de
inasistencia.

e Enfermeria hace entrega del informe
diario de inasistencias a Coordinacién
Integral.

Faltar a las actividades
institucionales sin causa
justificada.

e Cumplir con el
Procedimiento para
€excusas y permisos.

Permanecer en el salén
durante el tiempo

de descanso sin
justificacion vdlida.

e Modificacién del
comportamiento.

e Mediacién pedagogica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

Incumplir con los
materiales escolares.

e Mediacion pedagdgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.
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Incumplir con el cuidado
de las prendas de su
uniforme o los utiles
escolares.

e Mediacion pedagdgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Marcar las prendas con
el nombre completo del
es estudiante.

No consultar de
manera permanente
la Web Académica
Cibercolegios.

e Mediacion pedagodgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Consultar de manera
permanente la
Web Académica
Cibercolegios.

Realizar compras
informales, rifas, juegos
de azar, ventas o
negocios dentro de la
Institucién.

e Mediacion pedagogica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Liderar actividades
de sensibilizacion a la
Comunidad Educativa
frente al trabajo infantil.

Realizar comentarios
inapropiados a
cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.

e Mediacién pedagodgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Liderar actividades
de sensibilizacion
a la Comunidad
Educativa frente a
los criterios éticos
de la comunicacion
y los compromisos
Institucionales.

Cualquier
incumplimiento de los
reglamentos de uso de
los distintos espacios o
servicios que ofrece el
Colegio.

e Mediacion pedagdgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Cumplir con el
reglamento para el
uso de los espacios y
servicios Institucionales.

No portar el uniforme
correspondiente
segun horario o uso
de prendas que no
son del uniforme, sin
autorizacion segun
protocolo.

e Mediacion pedagodgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica

Cibercolegios.Comunicacién inmediata

con los
e Padres de Familia para establecer
acuerdos.

e Reflexion y cambio de
actitud.

e Cumplimiento con el
porte del

e uniforme segun
el horario
correspondiente.

Usar durante las

horas de clase o

en actividades
institucionales,
elementos distractores
que predispongan a la
indisciplina.

e Mediacién pedagogica teniendo como

referente el protocolo de Aseguramiento

Cumplimiento de las Normas
Institucionales.

e Liderar actividades de
sensibilizacién frente a
la responsabilidad del
rol del estudiante con
la construcciéon de su
conocimiento.

e Cumplimiento con los

® compromisos
establecidos.
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Traer y usar dispositivos
eléctricos como
planchas y secadores
entre otros.

e Mediacion pedagdgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e El Docente solicita al Estudiante el
dispositivo eléctrico y lo entrega
marcado a la Gestora de Bienestar, quien
ejecutara el Protocolo Aseguramiento
Cumplimiento de las Normas
Institucionales.

® Registro en el observador del Estudiante.

e Liderar actividades de

sensibilizacion frente a
la responsabilidad del
rol del estudiante con
la construccion de su
conocimiento.

e Cumplimiento con

los compromisos
establecidos.

Hacer mal uso de los
recursos naturales del
Colegio y del entorno.

e Mediacion pedagogica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Asignacion de actividad

ambiental dirigida por el
equipo Red Académica
PRAE.

e Cumplimiento con

los compromisos
establecidos.

Permanecer en el
plantel en horarios
diferentes a la
jornada escolar, salvo
autorizacion expresa.

e Mediacion pedagodgica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios.

e Notificacién Inmediata a los Padres de
Familia.

o Taller reflexivo con

Padres de Familiay
estudiantes sobre la
disciplina en el hogary
el Colegio

e Dar testimonio en su

actuar del cumplimiento
de las normas
institucionales y de la
Familia

Afectar el ambiente
sano de los diferentes
espacios institucionales
con expresiones
afectivas, vocabulario

y toda accién o
comportamiento no
adecuado que desdibuja
la accion misional del
Colegio.

e Mediacién pedagogica y se establece
compromiso con registro en el link
anotaciones de la Web Académica
Cibercolegios

e Notificacién inmediata los Padres de
Familia.

® Remisién a Coordinacion Integral, por
presunta relacién afectiva.

e Taller reflexivo con

Padres de Familiay
estudiantes sobre las
formas de actuary de
estar en comunidad

e Dar testimonio en su

actuar del cumplimiento
de las normas
institucionales y de la
Familia

Paragrafo 1. Si la Falta Leve persiste se convierte en Falta Grave.

Paragrafo 2. Las Faltas Leves seran socializadas en reunién de Grado para establecer
Estrategias de Acompafamiento que generen cambios positivos en el comportamiento y
actitudes del Estudiante.
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Procedimiento para Faltas Graves

Articulo 2
Faltas Consideradas Graves

FALTAS

e La reiterada impuntualidad que
impide el normal desarrollo de
las actividades programadas
por el Colegio.

e Incumplir de manera reiterada
las responsabilidades
escolares.

e Incumplir con las normas
establecidas para la clase en la
fase de encuadre.

e Cualquier incumplimiento de
una norma del Colegio que
atente contra la integridad
fisica, emocional o psicolégica,
de algiin miembro de la
comunidad educativa o de si
mismo.

e Cualquier tipo de agresion
dirigida a Estudiantes,
Docentes, Personal
Administrativo y de Servicios,
Padres de Familia y en general
a cualquier persona, con
palabras, actitudes y acciones.
Cualquier acto de irrespeto:
Uso de sobrenombres,
vocabulario soez, comentarios
ofensivos, comportamiento de
burla, desprecio y humillaciéon
hacia los profesores, directivos
y personal administrativo.

e Discriminar por razones
fisicas, sexuales, religiosas,
ideoldgicas o socio
econdmicas a estudiantes,
docentes, directivos o
empleados del Colegio a
través de las redes sociales
y herramientas digitales a las
que se tiene acceso.

e Cualquier falta que un
estudiante cometa en
una actividad programada
por la Instituciéon y en su
representacion, fuera de sus
instalaciones.

PROCEDIMIENTO
(DEBIDO PROCESO)

e La persona de la Comunidad
Educativa, que observa la
situacion, remite el caso a
Coordinacion Integral.

e Coordinacion Integral escucha
a los Estudiantes involucrados
quienes registran en los formatos
Version Libre y Espontanea de los
Estudiantes en Situaciones que
Afectan la Convivencia Escolar
y Descargos por Faltas de los
Estudiantes, la experiencia tenida.

e Con base en los documentos
Coordinacidn Integral analiza
la situacién, realiza mediacién
y genera acciones para el
restablecimiento de relaciones.

e Coordinacion Integral informa al
Conductor (a) de Ciclo la situacion,
para ser monitoreada por los
Docentes del Ciclo.

e En caso de no lograrse la
mediacion de manera asertiva,
Coordinacién Integral remite el
caso a Rectoria.

e Rectoria convoca al Comité de
Convivencia para analizar el caso.

e Se realiza registro en acta del
proceso de atencién al caso.

e El Colegio garantiza la privacidad
y confidencialidad de la
informacién.
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ACCION REPARADORA

e Dar cumplimiento
alo acordado en
Coordinacién Integral
o Conduccidn de
Ciclo.

e Atender las decisiones
y recomendaciones
que emite el Comité
de Convivencia.

e Se activa la ruta de
atencion integral
segun el caso.
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e |rrespetar a los companeros

e que hacen parte de los eventos
de participacién organizados
por el Colegio.Esconder
cualquier tipo de objeto de
profesores, compaferos o
cualquier otra persona, sin su
consentimiento.

e Tener muestras de afecto no
acordes al contexto escolar.

e Utilizar cualquier dispositivo
de comunicacién electrénica
o impresa para acceder
a paginas Web con
contenido pornografico
o de organizaciones y
entidades que contradigan
los principios y valores de la
Institucién y que afecten el
desarrollo moral y ético de los
estudiantes.

e Utilizar el nombre del Colegio
para cualquier evento sin
autorizacién de Rectoria.

e Prestar o entregar el carné de
identificacion a una persona
ajena a la Institucion.

e La persona de la Comunidad
Educativa, que observa la
situacién, remite el caso a
Coordinacién Integral.

e Coordinacioén Integral escucha
a los Estudiantes involucrados
quienes registran en los formatos
Version Libre y Espontanea de los
Estudiantes en Situaciones que
Afectan la Convivencia Escolar
y Descargos por Faltas de los
Estudiantes, la experiencia tenida.

e Con base en los documentos
Coordinacién Integral analiza
la situacion, realiza mediacion
y genera acciones para el
restablecimiento de relaciones. Si
el caso lo requiere, Coordinacién
Integral solicita apoyo al Area
de Bienestar para realizar el
acompafamiento correspondiente
con los Estudiantes y Padres de
Familia.

e Coordinacion Integral informa al
Conductor (a) de Ciclo la situacidn,
para ser monitoreada por los
Docentes del Ciclo.

e En caso de no lograrse la
mediacion de manera asertiva,
Coordinacién Integral remite el
caso a Rectoria.

e Rectoria convoca al Comité de
Convivencia para analizar el caso.

e Se realiza registro en acta del
proceso de atencién al caso.

e E| Colegio garantiza la privacidad
y confidencialidad de la
informacion.

e Dar cumplimiento
alo acordado en
Coordinacién Integral
o Conduccion de
Ciclo.

e Atender las decisiones
y recomendaciones
qgue emite el Comité
de Convivencia.

e Se activa la ruta de
atencién integral
segun el caso.

e Usar inadecuadamente en
cualquier evento, huevos,
harina, agua u otro elemento
atentando contra el uso de los
recursos, el aseo y el orden
institucional.

® Proceso de mediacién y reflexion
® Registro en el observador del

e Estudiante

e Remisién a Coordinacién Integral

e Reflexién y cambio de
actitud.

e Remisién a Comité de
Convivencia.
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e El dafio causado a los
implementos, enseres y
planta fisica en forma dolosa
(Intencional, voluntaria y con
conciencia del hecho).

e El reiterado comportamiento
que atenta contra la
preservacion y cuidado del
medio ambiente.

e El uso inapropiado del
perfil asignado en la Web
Académica Cibercolegios.

e Incumplir los acuerdos
establecidos en la Estrategia
de Acompanamiento a la

Relacién Afectiva de Noviazgo.

e El incumplimiento de lo
establecido en el Manual de
Convivencia en relacién con
uso de maquillaje, piercings,
aretes, tatuajes, expansiones,
cabello largo para los
hombres, y en general el uso
de aditamentos o prendas que
no son del uniforme.

e La persona de la Comunidad

Educativa, que observa la
situacién, remite el caso a
Coordinacién Integral.

e Coordinacioén Integral escucha

a los Estudiantes involucrados
quienes registran en los formatos
Version Libre y Espontanea de los
Estudiantes en Situaciones que
Afectan la Convivencia Escolar

y Descargos por Faltas de los
Estudiantes, la experiencia tenida.

e Con base en los documentos

Coordinacién Integral analiza
la situacioén, realiza mediacién
y genera acciones para el
restablecimiento de relaciones.

e Coordinacion Integral informa al

Conductor (a) de Ciclo la situacidn,
para ser monitoreada por los
Docentes del ciclo.

e En caso de no lograrse la

mediacion de manera asertiva,
Coordinacién Integral remite el
caso a Rectoria.

e Rectoria convoca al Comité de

Convivencia para analizar el caso.

e Se realiza registro en acta del

proceso de atencién al caso.

e El Colegio garantiza la privacidad

y confidencialidad de la
informacion.

e Dar cumplimiento

alo acordado en
Coordinacién Integral
o Conduccion de
Ciclo.

e Atender las decisiones

y recomendaciones
que emite el Comité
de Convivencia.

e Se activa la ruta de

atencién integral
segun el caso.

Paragrafo 1. Si la falta grave cometida por el Estudiante esta tipificada por la Ley 1620 de
Tipo I, Il o lll, se activara el Protocolo de la Ley.
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CAPITULO VI
Procedimiento para Faltas muy Graves

FALTAS

e Promover y participar en
desérdenes o espectaculos
impropios dentro y fuera
del Colegio, que atenten
contra su imagen, la de
la Institucion y afecten el
espacio publico.

e Cualquier delito o
comportamiento que
atente contra el cuidado y
la preservacion del medio
ambiente, hecho de manera
deliberada y con la intencion
de causar dafo.

e Participar en juegos o retos
que involucren apuestas
dentro del Colegio o fuera
de este.

e Traer, consumir bebidas
alcohdlicas, sustancias
psicoactivas, cigarrillos y
otras que atenten contra la
vida de las personas.

e Los actos de vandalismo o
de dano deliberado de los
bienes de cualquiera de los
integrantes de la comunidad

educativa o de la Institucién.

e La pertenencia a grupos que
vayan en contra de la ley.

e Portar elementos
cortopunzantes, armas de
fuego, manoplas y demas
elementos que atenten
contra la integridad fisica.

e Presentarse al Colegio en
estado de embriaguez o
bajo efectos sustancias
psicoactivas.

e Comercializar bebidas
alcohdlicas, sustancias
psicoactivas, cigarrillos u
otras que atenten contra la
salud de las personas dentro
o fuera de la Institucion
educativa.

PROCEDIMIENTO
(DEBIDO PROCESO)

e La persona de la Comunidad

Educativa, que observa la
situacién remite el caso a
Coordinacion Integral.

e Coordinacion Integral

escucha a los Estudiantes
involucrados quienes
registran en los formatos
Version Libre y Espontanea
de los Estudiantes en
Situaciones que Afectan

la Convivencia Escolary
Descargos por Faltas de los
Estudiantes, la experiencia
tenida.

e Con base en los documentos

Coordinacién Integral
analiza la situacion, realiza
mediacién y genera acciones
para el restablecimiento de
relaciones.

e Coordinacién Integral

informa al, Conductor (a)
de Ciclo, la situacion para
ser monitoreada por los
Docentes del ciclo.

e En caso de no lograrse

la mediacion de manera
asertiva el caso se remite
al Comité Escolar de
Convivencia.

e Se realiza registro en acta del

proceso de atencion al caso.

e El Colegio garantiza la

privacidad y confidencialidad
de la informacion.

ACCION REPARADORA

e Se activa la ruta de atencién
integral.

e Atender las decisiones del

e Comité de Convivencia.
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e Organizar rifas, juegos de
azar, ventas o negocios con
fines personales o familiares.

e El plagio en documentos o
trabajos.

e Sustraer bienes materiales
de los miembros de la
comunidad y del Colegio.

e Ingresar o ausentarse
del Colegio sin previa
autorizacion.

® Presionar a los compaiieros
para que le den sus
pertenencias.

e Emplear el carné de la
Institucién para la comisiéon
de una falta que sea
considerada como delito por
la legislacion legal vigente.

e El soborno o intento de
soborno a Companeros,
Docentes, Personal
Administrativo y Directivos
para obtener beneficios de
cualquier indole.

e Cualquier incumplimiento de
una norma del Colegio que
sea considerada un delito
por la legislacion vigente
colombiana.

e Conductas o
comportamientos
como el acoso escolar,
la intimidacion, el
cyberbullying, el sexting, el
Grooming, entre otros.

e Actuar de manera no
asertiva frente al llamado
de atencién e indicacién
dada por el Docente ante
el incumplimiento de las
normas establecidas para la
clase en la fase de encuadre.

e El abuso sexual a cualquier
integrante de la comunidad
educativa.

e La persona de la Comunidad
Educativa, que observa la
situacion remite el caso a
Coordinacién Integral.

e Coordinacion Integral
escucha a los Estudiantes
involucrados quienes
registran en los formatos
Version Libre y Espontanea
de los Estudiantes en
Situaciones que Afectan
la Convivencia Escolary
Descargos por Faltas de los
Estudiantes, la experiencia
tenida.

e Con base en los documentos
Coordinacioén Integral
analiza la situacion, realiza
mediacidn y genera acciones
para el restablecimiento de
relaciones.

e Coordinacion Integral
informa al, Conductor (a)
de Ciclo, la situacion para
ser monitoreada por los
Docentes del ciclo.

e En caso de no lograrse
la mediacién de manera
asertiva el caso se remite
al Comité Escolar de
Convivencia.

e Se realiza registro en acta del

proceso de atencion al caso.
e El Colegio garantiza la

privacidad y confidencialidad

de la informacion.

e Se activa la ruta de atencién
integral.

e Atender las decisiones del

e Comité de Convivencia.
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e Cualquier falta que un
estudiante cometa en
una actividad programada
por la Institucién, en su
representacion, fuera de
sus instalaciones, y que
sea considerada como un
delito por la legislacion legal
vigente.

e Cualquier acto de Bullying,
matoneo, intimidacion,
burla, coercién, acoso,
agresion personal, fisica,
psicoldgica o verbal, o de
cualquier otra indole, que
sea considerado como delito,
por la legislacion juridica
colombiana.

e El acceso o la vinculacién,
por medios electrénicos
o fisicos a cualquier tipo
de pégina, organizacion o
entidad que comercialice
o exhiba contenidos
considerados fuera del
ordenamiento juridico
colombiano y por lo mismo,
son delitos.

e Suplantar a los Padres
de Familia o Acudientes
en firmas, expedicion de
excusas, alteracion de notas
o documentos y envio de
comunicados.

e Obstaculizar el desarrollo
de los eventos de
participacion institucionales.
El incumplimiento con los
compromisos establecidos
en relacién con uso de
maquillaje, piercings, aretes,
tatuajes, expansiones,
cabello largo para los
hombres, y en general el uso
de aditamentos o prendas
que no son del uniforme.

e Salir de la casa con destino al
Colegio y dirigirse a otro sitio
diferente de la Institucion.

e La persona de la Comunidad
Educativa, que observa la
situacion remite el caso a
Coordinacién Integral.

e Coordinacion Integral
escucha a los Estudiantes
involucrados quienes
registran en los formatos
Version Libre y Espontanea
de los Estudiantes en
Situaciones que Afectan
la Convivencia Escolary
Descargos por Faltas de los
Estudiantes, la experiencia
tenida.

e Con base en los documentos
Coordinacioén Integral
analiza la situacion, realiza
mediacidn y genera acciones
para el restablecimiento de
relaciones.

e Coordinacion Integral
informa al, Conductor (a)
de Ciclo, la situacion para
ser monitoreada por los
Docentes del ciclo.

e En caso de no lograrse
la mediacién de manera
asertiva el caso se remite
al Comité Escolar de
Convivencia.

e Se realiza registro en acta del

proceso de atencion al caso.
e El Colegio garantiza la

privacidad y confidencialidad

de la informacion.

e Se activa la ruta de atencién
integral.

e Atender las decisiones del

e Comité de Convivencia.
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e Incumplir con los protocolos e La persona de la Comunidad e Inhabilitar al Estudiante para

de bioseguridad, definidos Educativa, que observa la asistir de manera presencial
por la Ley vigente y la situacién remite el caso a a la jornada escolar
institucion. Coordinacion Integral.

e Coordinacion Integral y
Enfermeria escuchan a los
Estudiantes involucrados
y realiza la mediacion
correspondiente.

Paragrafo 1. Si la falta muy grave cometida por el Estudiante esta tipificada por la Ley 1620
de Tipo |, Il o lll, se activara el Protocolo de la Ley.

e Cuando el caso de un Estudiante es atendido en el Comité de Convivencia Escolar,
se analizan las causas y las consecuencias que le generan responsabilidades sobre lo
actuado.

e En la Evaluacion Sumativa de Convivencia Escolar del Semestre en que se comete la
falta, la evaluacion de la Competencia Personal y Socializante, la valoracion es de 10.0.

e Esta decision estd orientada a la accidon de mejora que el Estudiante debe realizar
para fortalecer su formacién, por lo tanto, es modificable siempre y cuando evidencie
cumplimiento y compromiso con los acuerdos y deberes de la Convivencia Escolar.

e Sial culminar el ano escolar el Estudiante continta con la valoracion de 10.0 en la
Competencia Personal y Socializante de Convivencia Escolar, el Comité de Evaluaciény
Promocién recomendara segun sea el caso:

- La no renovacion del servicio educativo.
Desarrollo del taller formativo sobre Proyecto Educativo Institucional y Manual de
Convivencia, en tiempo previo al iniciar el siguiente afio escolar.

CAPITULO VI
Circunstancias Atenuantes y Agravantes de las Faltas Cometidas por los
Estudiantes

Articulo 1
Circunstancias Atenuantes

e La certificacién en la vida cotidiana de modificaciones estructurales de comportamiento
en correspondencia con el perfil del Estudiante Canaprista, luego de haber desarrollado
el Plan de Trabajo correspondiente.

e Laresponsabilidad y el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Excelente rendimiento académico.

No tener registro de faltas en las anotaciones del observador del estudiante de la web

académica Cibercolegios.

Caso fortuito.

Fuerza mayor.

Legitima defensa.

El ejercicio de su deber legitimo dentro del marco académico y las normas de

convivencia estipuladas.

Orden legitima de una autoridad académica autorizada para impartirla.

e Error comprobable en sus elementos subjetivos: intencién, voluntad, finalidad y
conciencia en su accién u omisién.

e La negligencia, la impericia o la imprudencia como elementos subjetivos de la culpa,
cuando no son el resultado de la accion u omisién directa del Estudiante.

e El reconocimiento personal y voluntario de la falta.
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Circunstancias Agravantes

e Actitud negativa e incumplimiento del Estudiante frente a los compromisos adquiridos
por comportamientos anteriores

Negligencia por parte del Estudiante con su proceso de aprendizaje

Bajo rendimiento académico.

Llamados de atencion y anotaciones en la web académica Cibercolegios, anteriores al
caso que se esta trabajando.

Estar en acompanamiento con Plan de trabajo en Convivencia Social.

Actuar con intencién, voluntad, finalidad y conciencia en su accién u omision.

e El engaio, la mentira y la negacién de la falta.

Articulo 2
Criterios de Permanencia del Estudiante en el Colegio Canapro

Causales

e Estudiante que finalice el afio escolar con niveles Bajos Niveles de Desempefio, realidad
que es verificada en el Comité de Evaluacién y Promocién al concluir el afio lectivo.

e Estudiante en cuyo desempeio convivencial no se evidencien modificaciones
estructurales de comportamiento en correspondencia con el perfil del Estudiante
Canaprista.

e Estudiante que posea o distribuya estupefacientes o sustancias psicoactivas.

e Estudiante, Padre/Madre de Familia que agreda verbal o fisicamente al Personal
vinculado del Colegio u otro miembro de la Comunidad Educativa.

e El Incumplimiento reiterado de los Padres/Madres de familia o Acudientes con el pago
del Servicio Educativo.

e El Incumplimiento reiterado de los Padres/Madres de familia o Acudientes con los
compromisos adquiridos con la Institucion.

e La no certificacion de los deberes y derechos establecidos en el Manual de Convivencia
(Ley 115 1994 Art. 87) del Colegio.

e La no certificacion de los fundamentos del Proyecto Educativo Institucional (Ley 115
1994 Art. 73) en la vida cotidiana.

Paragrafo 1. El derecho a renovar el contrato de prestacion de Servicio Educativo en el
Colegio Canapro se pierde cuando el Estudiante o la Familia, genera una de las ocho causales
precisadas.

Paragrafo 2. El Colegio se reserva el derecho de admision de un Estudiante que, habiendo
cursado el afio anterior, no certific6 modificaciones de tipo estructural en el Proceso
Pedagdgico Integral, teniendo como soporte el consolidado del acompafiamiento realizado.

Articulo 3 o . .
Procedimiento Disciplinario para los Estudiantes de Grado Undécimo

Sin perjuicio de las sanciones establecidas en este Manual de Convivencia, los Estudiantes
de Grado Undécimo que incurran en las faltas de comportamiento contempladas, previa
evaluacién en el Comité de Convivencia, podran serinhabilitados para asistira la proclamacién
de bachilleres; teniendo derecho a graduarse por ventanilla una vez cumplan los requisitos
legales y reglamentarios.

Causales de No Certificacion de Estudios Ciclo Educacion Basica Secundaria

e El Estudiante que incumpla con los compromisos establecidos en el Plan de Trabajo en el
proceso de Acompafamiento al Estudiante.

e El Estudiante que incumpla con el Titulo Il Reglas de Comportamiento de los
Estudiantes, Cap. 1 Porte y Presentacién Personal.
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e El Estudiante que cometa Faltas Graves o Muy Graves.
e El Estudiante que no se encuentre a Paz y Salvo por todo concepto con el Colegio a
nivel académico y financiero.

Causales de No Proclamacién de Bachilleres

e El Estudiante que incumpla con los compromisos establecidos en el Plan de Trabajo en el
proceso de Acompafiamiento al Estudiante.

e El Estudiante que cometa Faltas Graves o Muy Graves.

e El Estudiante que incumpla con el Titulo Ill Reglas de Comportamiento de los
Estudiantes, Cap. 1 Porte y Presentacién Personal.

e El Estudiante que no se encuentre a Paz y Salvo por todo concepto con el Colegio a

nivel académico y financiero.

e El Estudiante que no tenga los certificados originales de los Grados Quinto a Décimo, en
la carpeta que reposa en Secretaria Académica.

CAPITULO VI
Faltas y Debido Proceso para Padres de Familia

En caso de incumplimiento de las obligaciones estipuladas en el Contrato de Prestacion del
Servicio Educativo, se seguira el debido proceso:

FALTAS DEBIDO PROCESO

Incumplir con el proceso de e Solicitud de documentos faltantes a través de
matricula Académica establecido por comunicado por la Web Académica Cibercolegios.
la institucion. e Citacidn desde Rectoria para generar compromisos con la
Familia.
e Suspension de la prestaciéon del Servicio
e Educativo.
Incumplir con las obligaciones e Citacién desde Rectoria para generar compromisos con la
contraidas en el Contrato de Familia.
Prestacion de Servicio Educativo y e No renovacion del servicio educativo para el ano
en el Manual de Convivencia (Ley siguiente.
115 Art. 87).
Inasistencia a las reuniones e Segunda citacidn a la reunién.
de Padres/Madres de familia: e Citacion desde Rectoria.
Asamblea de Padres, Escuela Critica, ® Reporte a autoridades competentes. Segun la
Convivencia de Padres e Hijos, e situacion presentada el caso sera reportado

Citaciones de Grado, Area, Ciclo, y 2 _Ias instancif’as que correspondqn segln la Ley 1629,
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién
para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de
la Violencia Escolar y la Ley 1098: Ley de Infanciay
Adolescencia.

e No renovacion del contrato de prestacion del

e Servicio Educativo.

Direccién.
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Inasistencia a Escuelas de Padres
Su caracter es de obligatoriedad;
la participacion de las familias

en los procesos educativos, de
acuerdo con el decreto 459

de 2024, el cual “reconoce ala
familia como sujeto colectivo de
derechos y corresponsable del
proceso educativo, junto con el
Estado y la escuela, promoviendo
su participacion activa en la
formacioén integral de nifas, nifios y
adolescentes”.

e Citacién desde Rectoria, con el objeto de afianzar el rol
del Padre de familia en el Marco de la Responsabilidad
Social con la educacién de su hijo/a

e Asistir a la Escuela de Padres programada para la
siguiente fecha.

e Registro en el consolidado Asistencia de Padres de
Familia a las Escuelas de Padres.

e No renovacion del contrato de prestacion del Servicio
Educativo.

No estar atento del proceso
educativo de su hijo(a). en
cumplimiento de su responsabilidad
como primer Formador.

Incumplir con la consulta diaria de
la Web Académica Cibercolegios,
para conocer las particularidades
académicas y de convivencia de su
hijo (a).

e Citacion desde Conduccién de Grado.

e Citacién desde Conduccién de Ciclo.

e Citacién desde Rectoria.

e Reporte a autoridades competentes.

e No renovacion del Contrato de Prestacion del Servicio
Educativo.

No contribuir en la formacién de
habitos de higiene en su hijo(a).

e Citacién desde Conduccién de Grado.
e Citacion desde Conduccién de Ciclo.
e Trabajo con Psicologia Escolar.

e Citacién desde Rectoria.

Omitir o no comunicar de

manera oportuna a la institucion,
informacion sobre las irregularidades
de las que tengan conocimiento:

en relacién con: maltrato infantil,
abuso sexual, trafico o consumo de
sustancias ilicitas; o cualquier otra
situaciéon que afecte la vida y las
dindmicas de los miembros de la
Comunidad Educativa.

e Citacion desde la instancia que corresponda.

e Citacion desde Rectoria.

e No renovacion del contrato de Prestacion del Servicio
Educativo.

Brindar informacion falsa sobre los
datos requeridos por la Institucion.

e Citacion desde Rectoria.

Omitir o no comunicar de manera
oportuna las condiciones de salud
que presente su hijo(a).

e Citacién desde Rectoria.

Permitir el ausentismo de sus hijos
sin justa causa.

e Citacion desde Conduccién de Grado.

e Citacion desde Conduccién de Ciclo.

e Citacién desde Rectoria.

e No renovacion del contrato de Prestacion del Servicio
Educativo.
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No comunicar de manera
oportuna al Colegio las situaciones
particulares que puedan afectar la
asistencia regular del Estudiante.

e El Colegio se Comunica a través del Area Especializada de
Bienestar: Enfermeria

e Citacion desde Conduccién de Grado.

e Citacién desde Conduccién de Ciclo.

e Citacion desde Rectoria.

Propiciar el incumplimiento de
los horarios establecidos por la
institucién para desarrollar la
jornada académica.

e Citacion desde Conduccién de Grado.
e Citacién desde Conduccién de Ciclo.
e Citacion desde Rectoria.

Usar de manera inadecuada
los espacios y recursos que la
institucién coloca a su servicio.

e El caso documentado se escala a Coordinacién Integral,
quien gestiona lo correspondiente segun la gravedad de
la falta.

Ceder su usuario personal a su
hijo/a o a terceros para el manejo de
la Web Académica Cibercolegios.

e Citacion desde Conduccién de Grado.
e Citacién desde Conduccién de Ciclo.
e Citacion desde Rectoria.

Incumplir con el porte del carné
institucional que les autoriza para
que el Colegio le permita llevar a
los nifios del Ciclo Uno (Transicién,
Primero y Segundo) a casa.

e E| Colegio no hace entrega del nifio/a

e Citacion al Padre /Madre de Familia desde Conduccién de
Grado.

e Citacién al Padre /Madre de Familia desde Conduccién de
Ciclo.

Agredir fisica o verbalmente a
algiin miembro de la Comunidad
Educativa.

e La(s) persona(s) de la Comunidad Educativa que observan
o vivencian la situacion, cursan a Coordinacion Integral
de manera escrita en el formato Informe de Vivencias
Institucionales la experiencia tenida.

e Solicitud de descargos al agresor en el formato

e Descargos por faltas de los Estudiantes.

e Citacion desde Rectoria.

e Establecimiento de acciones reparadoras.

e Seguimiento a las acciones reparadoras.

e Si da a lugar, la persona agredida escala el caso a las
autoridades competentes.

Realizar y promover comentarios
que atenten contra la imagen y el
buen nombre del Colegio.

e La(s) persona(s) de la Comunidad Educativa que
observan o vivencian la situacién, cursan a Coordinacién
Integral de manera escrita en el formato Versién Libre
y Espontanea de los Estudiantes en Situaciones que
Afectan la Convivencia Escolar, la experiencia tenida.

e Solicitud de descargos por escrito a la persona o personas
que realizaron el comentario.

e Citacién desde Rectoria.

e Establecimiento de acciones reparadoras.

e Seguimiento a las acciones reparadoras.

Incumplir con los procesos
terapéuticos solicitados por la
Institucién.

e Citacidn desde Rectoria para realizar reflexion y generar
acuerdos y compromisos con la familia.
e Inhabilidad del colegio para prestar el Servicio Educativo.
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TiTULOV
SISTEMA INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD, LA PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

CAPITULO |
Definicion de Conceptos

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

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

e Agresion Escolar: es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la Comunidad
Educativa que busca afectar negativamente a otros de los cuales por lo menos uno es
Estudiante. La agresién escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

e Agresion Fisica: es toda accidn que tiene como finalidad causar dano al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye punetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgufos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

e Agresion Verbal: es toda accién que busca con las palabras, degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

e Agresion Gestual: es toda accidon que busca con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

e Agresion Relacional: es toda accion que busca afectar negativamente las relaciones
que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos, afectando negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

e Agresion Electrénica: es toda accidon que busca afectar negativamente a otros a través
de medios electrénicos. Incluye la divulgacién en internet y redes sociales de fotos o
videos intimos o humillantes, comentarios, correos electrénicos y el envio de o mensajes
de texto insultantes u ofensivos, tanto bajo la modalidad de anonimato como con la
plena identificacion del remitente.

e Acoso Escolar (Bullying): de acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional, metddica y sistematica de agresién, intimidacion,
humillacién, ridiculizacion, difamacién, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato sicolégico, verbal, fisico o por
medios electrénicos contra un nifio, nifa o adolescente, por parte de un Estudiante
o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de Docentes contra Estudiantes, o por parte de Estudiantes contra
Docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

e Ciberacoso Escolar (ciberbullying): de acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de
2013, es toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacion
(internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos on line) para ejercer
maltrato psicolégico y continuado.

e Violencia Sexual: El articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, lo define como todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifa o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de cohesién fisica, sicolégica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefensién, desigualdad y de las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor.
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e Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: es toda situacién de
dario, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifas
y adolescentes.

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

CAPITULO I
Clasificacion de las Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar

Situaciones de convivencia tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln caso generan
danos al cuerpo o a la salud.

Situaciones de convivencia tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (Bullying) y
ciberacoso (cyberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y
que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

e Que se presente de manera repetida o sistematica.
e Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera
de los involucrados.

Situaciones de convivencia tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidn escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el titulo 1V
del libro Il de la ley 599 de 2000, o cuando constituye cualquier otro delito establecido en la
ley penal colombiana vigente.

CAPITULO 1l
Protocolos de Atencion Integral para la Convivencia Escolar

Situaciones de convivencia tipo |

e La persona de la Comunidad Educativa, que observa la situacién de conflicto remite por
los medios de comunicacién institucional el caso a Coordinacién Integral

e Coordinacién Integral escucha a los Estudiantes involucrados quienes diligencian los
formatos Version Libre y Espontanea de los Estudiantes en situaciones que afecta la
Convivencia Escolar.

e Con base en los documentos Coordinacion Integral analiza la situacion, realizando
mediacién para resolver el conflicto y generar el restablecimiento de relaciones.

e Coordinacion Integral informa al Conductor (a) de Ciclo, la situacion para ser
monitoreada por los Docentes del Ciclo.

e En caso de no lograrse la mediaciéon de manera asertiva el caso se remite

e Comité de Convivencia Escolar.

e El Colegio garantiza la privacidad y confidencialidad de la informacion.

Situaciones de convivencia tipo I

e La persona de la Comunidad Educativa, que observa la situacién de agresién remite por
los medios de comunicacién institucional el caso a Coordinacién Integral.

e Coordinacién Integral solicita la atencién en Enfermeria para que realice el procedimiento
correspondiente, haciendo uso del servicio en salud con la pdliza del seguro de accidentes
escolares, en el caso de que se haya causado dafo al cuerpo o a la salud.
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e Coordinacién Integral escucha a los Estudiantes involucrados quienes diligencian los
formatos Version Libre y Espontanea de los Estudiantes en situaciones que afecta la
Convivencia Escolar.

e Con base en los documentos Coordinacion Integral analiza la situacidn, realizando la
mediacion correspondiente.

e Coordinacion Integral, remite el caso a Rectoria para ser analizado.

e Rectoria informa de manera inmediata a los Padres/Madres o Acudientes de los
Estudiantes involucrados. Actuacién de la cual se deja constancia.

e Rectoria analiza el caso con la Red de Direccionamiento Estratégico y plantean
estrategias pedagdgicas para superar la situacién de agresion escolar.

e Rectoria realiza citaciéon a los Padres/Madres de Familia para que las partes involucradas
puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando en cualquier caso el derecho a la
intimidad, confidencialidad y demas derechos.

e Se determinan las acciones reparadoras para restablecer los dafos causados, los
derechos y el clima arménico en el Colegio y las consecuencias, aplicables a quienes han
promovido, contribuido o participado en la situacién presentada.

e Rectoria convoca al Comité de Convivencia Escolar para informar la situacién ocurrida
y las medidas adoptadas. El comité realiza analisis, seguimiento y verificaciéon de
la efectividad de las acciones reparadoras y decide si requiere acudir al Protocolo
consagrado en el articulo 44 del decreto 1965 de 2013.

e El Comité de Convivencia Escolar deja constancia en acta de lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, esta sera firmada por todos los integrantes intervinientes.

e Rectoria reporta la informacioén del caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

e La Familia debe documentar las estrategias que desde el hogar implementan para
fortalecer la formacion del Estudiante.

e El Conductor (a) de Ciclo, Socializa en reunién de ciclo la situacion de agresion
presentada con el Estudiante o curso para que se realice el monitoreo correspondiente.

e Se realiza el reporte en el Sistema de Alertas de la Secretaria de Educacion, en caso de
que sea necesario.

e El caso se remite a la instancia que corresponda segun la Ley 1620 de 2013, de no
lograrse la mediaciéon de manera asertiva.

e Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién, de posibles
acciones en su contra. Actuacién de la que se deja constancia.

Situaciones de convivencia tipo Il

e La persona de la Comunidad Educativa, que observa la situacion de conflicto remite por
los medios de comunicacién institucional el caso a Coordinacién Integral

e Coordinacién Integral solicita a Enfermeria garantizar la atencién inmediata en el caso
de que se haya causado dafo al cuerpo o a la salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remisién a las entidades competentes. Actuacién de la que se deja
constancia.

e Rectoria informa de manera inmediata a los Padres/Madres o Acudientes de todos los
Estudiantes involucrados. Actuacion de que se deja constancia.

e Rectoria pone la situacién en conocimiento de la Policia Nacional, de manera inmediata.
Actuacion de la que se deja constancia.

e Rectoria convoca al Comité de Convivencia Escolar para informar sobre la situacion
ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realiza andlisis, seguimiento y verificacién
de las medidas adoptadas y decide si requiere acudir al protocolo consagrado en el
articulo 44 del decreto 1965 de 2013.
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e El Comité de Convivencia Escolar adopta de manera inmediata las medidas propias del
Colegio, tendientes a proteger dentro del &mbito de sus competencias a la victima a
quien se le atribuye la agresién y a las personas que hayan informado o hagan parte de
la situacién presentada. Actuaciéon de la que se deja constancia.

e Rectoria reporta la informacioén del caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

e Los casos sometidos a este Protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité
de Convivencia Escolar, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité Distrital
de Bogota de Convivencia Escolar.

e E| Colegio garantiza la privacidad y confidencialidad de la informacion.

Paragrafo 1. En todo caso, cuando sea procedente, se deben aplicar las disposiciones
legales frente a los mecanismos de justicia restaurativa y todas las formas de terminaciones
anormales de procesos como son, la conciliacién, el desistimiento y la mediacion.

Paragrafo 2. Si la falta cometida por los Estudiantes desborda el Proceso Pedagogico
y la capacidad para tratarla en el Colegio, el caso se remite a la autoridad o Instituciéon
competente de acuerdo con la Ley 1098 de 2006, Cédigo de la Infancia y la adolescencia, la
Constitucion Politica de Colombia, Decreto 1108 DE 1994, y la ley 01620 del 15 de marzo
2013. De la que se deja constancia.

CAPITULOIV _ _ 3

Medidas Pedagdgicas y Acciones que Contribuyen a la Promocion de la
Convivencia

Propésito:

Acompaniar y orientar a los(as) estudiantes que presenten una de las siguientes situaciones:

e Relaciones Afectivas de Noviazgo.
e Estudiantes en estado de Embarazo.
e Consumo de Alcohol y Sustancias Psicoactivas.

Brindandoles herramientas necesarias que les permitan reflexionar sobre sus formas de ser
y de estar en el mundo, provocando en ellos modificaciones de conducta, comportamiento
y actitud que les permita consolidar el proyecto de vida familiar y personal.

Acompainamiento a la Relacién Afectiva de Noviazgo

Con base en las declaraciones del pensamiento del Colegio es importante generar una
tonalidad moral, una motivacién y un manejo positivo de las emociones, de manera adecuada
y favorable a los procesos académicos, asi como al desarrollo de las interacciones personales
y sociales. Esta es una tarea colectiva y permanente en la institucién.

Se trata de comprender que las dimensiones afectiva y moral de los estudiantes son procesos
en desarrollo y maduracién; por lo tanto, implican unas fases y unos aprendizajes que deben
ser promovidos por la institucidon en conjunto y con la activa participaciéon y sincronizacién
con las familias.

Comprender que la madurez afectiva parte del auto respeto que genera y promueve el
respeto hacia el otro y que la autonomia se logra en un proceso impulsado por la superacién
de los problemas y la comprension de las convenciones sociales (Blatt. y Kohlberg, 1975). se
encuentra en el epicentro de la filosofia institucional.

Procedimiento:

e La persona que observe alguna actitud, comportamiento del estudiante que conlleve a
una presunta relacion afectiva, debe informarlo al conductor de grado de manera escrita
por medio del canal de comunicacién institucional Teams, de manera inmediata.
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e El conductor de grado debe hacer la remision a psicologia escolar durante los siguientes dos
dias habiles, a través de la plataforma del sistema de gestiéon documental WorkManager. Es
importante describir en el formato de remision la situaciéon que fue observada por el docente
y por la cual se presume la existencia de una relacién afectiva de noviazgo.

e La Psicologa Escolar dialoga con los estudiantes en un primer momento de
manera individual y posteriormente en pareja, donde se socializa el protocolo de
acompafnamiento a relacién afectiva de noviazgo, promoviendo la comunicacién efectiva
con sus familias frente a la situacién actual. Los estudiantes deben firmar un documento
llamado “seguimiento a noviazgo™ registrando el estado actual de la relacién afectiva.
Este documento reposa en psicologia escolar, como soporte del acompafamiento.

e Desde psicologia escolar, se realiza remision del presunto noviazgo a rectoria, por
medio de la plataforma del sistema de gestién documental WorkManager, con el fin de
programar una reunién con los padres de familia de los estudiantes involucrados, por
parte de la direccién del colegio con asistencia de la psicéloga escolar.

e Durante la reunioén, la Psicéloga Escolar da a conocer a los Padres de Familia de los
Estudiantes, la remisién recibida por parte del conductor de grado, donde se presume
la existencia de una relacion afectiva de noviazgo, asimismo, se socializa las versiones
emitidas por cada uno de los estudiantes involucrados.

e Desde la Direccién y Psicologia escolar, se sensibiliza a los padres de familia sobre la
etapa del desarrollo en la que se encuentran los estudiantes, teniendo en cuenta la
madurez afectiva, social, personal y psicolégica de los sus hijos y como esto impacta en
su proceso de formacién. De igual forma, se reafirma la responsabilidad que tienen los
padres de familia como primeros formadores y responsables de sus hijos.

e En el marco de la mediacién con las familias, se establecen compromisos, tanto para
la familia como para los estudiantes, alineados con el manual de convivencia escolar
del colegio garantizando la sana convivencia y el buen clima institucional, en donde
prevalece el respeto por si mismo, por el otro y los otros.

e Por medio de la plataforma Teams, los docentes de ciclo correspondientes a cada
estudiante conoceran los compromisos establecidos en la reunién por medio de
la psicéloga escolar. Es un deber de la Comunidad Educativa estar en permanente
observacién, para garantizar el cumplimiento de los deberes de los Estudiantes,
acuerdos y compromisos establecidos.

e En caso de incumplimiento de los Acuerdos establecidos por parte de los estudiantes, el
caso es remitido a Coordinacion Integral.

e Los estudiantes que se encuentren en acompanamiento por relacion afectiva de
noviazgo participaran de dos talleres anuales, uno en cada semestre, donde se abordan
temas relacionados con la responsabilidad afectiva, la normatividad institucional
aplicable, la comunicacién asertiva y otros aspectos necesarios para favorecer el
desarrollo de relaciones de pareja respetuosas y saludables. Cada espacio se articula
con el Proyecto de Educacion Sexual del Colegio y se registra como parte del proceso
formativo del estudiante.

Paragrafo 1. Con el propésito de asegurar la calidad de la formacién de los jévenes, la familia
tiene el deber de informar a la instancia de Psicologia Escolar del Colegio si su hijo(a) tiene una
relacion afectiva con una persona externa al Colegio, con el objeto de brindarle el apoyo debido
para fortalecer la toma de decisiones del Estudiante en el marco de su Proyecto de Vida.

Acompanamiento a las Estudiantes en Embarazo

El nucleo que constituye los valores Institucionales, parte del principio de la vida como
condicién para la significacion y existencia del conjunto de valores; no se trata de la vida
como hecho natural, sino del valor que implica estar dignamente en el mundo.
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La vida y el amor deben ir dando origen a un desarrollo intersubjetivo que a la vez promueva
de manera incesante y paralela la autonomia y la autoridad. Se trata de promover en los
estudiantes la capacidad para verse a si mismos y de esta manera simultdnea y por esta
causa, de ser capaces de ver a los otros.

El crecimiento en la autonomia es la capacidad de comprenderse y comprender al otro. Por
esto, la armonia entre la alteridad, ser con el otro y la autonomia, autogobierno responsable,
es la clave para el desarrollo de la personalidad ética de nuestros estudiantes.

Procedimiento

Dialogo de Psicéloga Escolar con el(a) Estudiante.

Socializacion con la Familia(s) si la pareja de Estudiantes es del Colegio.

Reporte al Sistema de Alertas y activacién del Protocolo de atencién al embarazo
adolescente, paternidad o maternidad temprana.

Desarrollo de talleres sobre el sentido de la maternidad y paternidad.
Establecimiento de acuerdos entre Colegio, Estudiante y Padres de Familia que
garanticen la convivencia arménica a nivel personal, familiar y escolar.

Acompanamiento a los Estudiantes que presuntamente consumen Sustancias
Psicoactivas

La implementacién del protocolo institucional para el abordaje del consumo de sustancias
psicoactivas responde a la responsabilidad ética, pedagégica y legal que tienen las
instituciones educativas como garantes de la proteccién integral, el desarrollo humano y el
bienestar de nifos, ninas y adolescentes.

En coherencia con la Ley 1620 de 2013 y el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, la
institucion educativa no solo tiene un rol formativo, sino también preventivo y de activacién
de rutas de atencion, promoviendo acciones pedagogicas que prioricen el acompanamiento
integral sobre enfoques exclusivamente sancionatorios. De esta manera, el acompanamiento
institucional se concibe como una estrategia pedagégicay preventiva que contribuye al cuidado
de la vida, al fortalecimiento del proyecto de vida de los estudiantes y a la consolidacién de
un ambiente escolar protector que promueva el bienestar integral y la convivencia saludable.

Procedimiento

Consumo de SPA fuera de la institucién:

e Cualquier miembro de la comunidad educativa que identifique o conozca de una
situacion que se constituya en un presunto caso de consumo de sustancias psicoactivas
SPA fuera de la institucién educativa Colegio Canapro debe poner en conocimiento a la
direccion del colegio.

e Rectoria cita a los padres de familia para dar a conocer la situacién de los hechos y
realiza remisién a psicologia escolar.

e Psicologia Escolar realiza remisién a la entidad de salud EPS a la cual se encuentre
afiliado el estudiante, los padres de familia o representantes legales estan obligados a
hacer llegar el documento de valoracién a la Psicéloga Escolar.

e Desde Psicologia Escolar se realiza acompanamiento al estudiante por medio de un taller
en el que asisten los padres de familia y el o los estudiantes, enfocados a la comprension
de los riesgos asociados al consumo, el impacto en la salud fisica, mental y social, asi
como el fortalecimiento de competencias socioemocionales como la autorregulacion
y toma de decisiones. Estas estrategias pedagégicas favorecen el reconocimiento de
factores de riesgo y proteccién y a la construccion de proyectos de vida saludables.

e La Psicologa Escolar presenta informe a la Direccién Institucional sobre las acciones
adelantadas, a fin de que la rectora valore el caso y autorice el reporte al sistema de
alertas conforme a los lineamientos institucionales y normativos vigentes.
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Consumo de SPA dentro de la institucién:

e Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que identifique o conozca de una

situacion que se constituya en un presunto caso de consumo de sustancias psicoactivas

SPA dentro de la institucién educativa Colegio Canapro debe solicitar version libre al o a

los estudiantes.

Coordinacién Integral debe dar revision a la version libre.

Coordinacién Integral remite el caso a Psicologia Escolar.

La Psicéloga Escolar da a conocer a Rectoria la situacion.

La Psicéloga Escolar, se comunica con los Padres de Familia del estudiante o los

Estudiantes, con el fin de solicitar asistencia de forma inmediata al colegio.

e La Psicologa Escolar dialoga con los Padres de Familia y Estudiante y realiza remision a la
entidad de salud EPS a la cual se encuentre afiliado el Estudiante, los Padres de Familia
o representantes legales estan obligados a hacer llegar el documento de valoracién a la
Psicéloga Escolar.

e Desde Psicologia Escolar se realiza acompanamiento al Estudiante por medio de
un taller en el que asisten los Padres de Familia y el o los Estudiantes, enfocados a
la comprensién de los riesgos asociados al consumo, el impacto en la salud fisica,
mental y social, asi como el fortalecimiento de competencias socioemocionales como
la autorregulacién y toma de decisiones. Estas estrategias pedagdgicas favorecen el
reconocimiento de factores de riesgo y proteccién y a la construccion de proyectos de
vida saludables.

e La Psicologa Escolar presenta informe a la Direccion del Colegio sobre las acciones
adelantadas, a fin de que valore el caso y autorice el reporte al Sistema de Alertas
conforme a los lineamientos institucionales y normativos vigentes.

PROTOCOLO DE ATENCION A SITUACIONES DE CONDUCTA SUICIDA

La conducta suicida en nifios, nifas y adolescentes constituye una problemética de salud
publica que representa un riesgo significativo para la vida, la salud mental y el bienestar
integral, lo que exige acciones preventivas y de intervencion articuladas desde los diferentes
entornos de desarrollo, especialmente el contexto educativo. En este sentido, el Colegio
Canapro, como escenario protector y garante de derechos, reconoce la importancia de
contar con lineamientos claros que permitan la deteccion temprana de senales de alerta, la
activacién oportuna de rutas de atencién vy la articulacion interinstitucional necesaria para
brindar respuestas integrales frente a situaciones de riesgo. Se consideran indicadores de
alerta, entre otros, las verbalizaciones relacionadas con la muerte, conductas autolesivas,
cambios conductuales significativos o reportes de terceros que sugieran posibles situaciones
de riesgo, las cuales deberan activar las rutas institucionales correspondientes.

Por ello, se hace necesaria la implementaciéon de un protocolo institucional que oriente a
todos los miembros de la comunidad educativa sobre las acciones a seguir ante la presencia
de presunta ideacién o conducta suicida, fortaleciendo la corresponsabilidad y el actuar
ético frente a la proteccién de la vida.

Este protocolo se adopta como parte integral del Manual de Convivencia, en concordancia
con la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 de 2013, los lineamientos de la Secretaria de
Educacion Distrital (SED) y los aportes conceptuales del Manual del Orientador Escolar de
Katherine Barreto y José Guillermo Martinez, priorizando la prevencién, la atencién oportuna
y la garantia del interés superior del nifio, nifa y adolescente.

Procedimiento
e Cualquier miembro de la comunidad educativa que observe, escuche o tenga
conocimiento de una presunta ideacién o conducta suicida, debera realizar de manera
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inmediata la remisién al 4rea de Psicologia Escolar. Manteniendo la confidencialidad de
la informacién y garantizando la proteccién emocional del estudiante.

e La Psicologa Escolar realiza la valoracion inicial para determinar el nivel de riesgo (sin
riesgo, riesgo bajo, riesgo medio y riesgo alto) en todos los casos se debe continuar con
acompafiamiento al estudiante desde psicologia escolar e informar inmediatamente a
rectoria, coordinacion integral y acudientes.

Riesgo Bajo y Medio

e La psicéloga escolar se debe contactar con los padres de familia el mismo dia para
informarles sobre la situacion.

e La psicéloga escolar debe hacerle entrega de remision para EPS con el fin de que el
estudiante sea valorado por salud mental externa. La psicéloga escolar debe realizar
seguimiento cada 15 dias.

Riesgo Alto

e Ante la identificacion de riesgo alto, la psicéloga escolar debe priorizar la proteccién
inmediata del estudiante, asegurando que no permanezca solo en ningin momento.

e El estudiante debe permanecer acompafiado en la oficina de psicologia por una
profesional de bienestar especializado capacitada en primeros auxilios psicolégicos.

e La psicéloga escolar debe contactarse de forma inmediata con los padres de familia
o acudientes legales para informar la situacion desde un dialogo orientado al cuidado
y corresponsabilidad, solicitando su presencia urgente en la institucién con el fin de
brindar acompanamiento.

e La psicéloga escolar realiza la remisién inmediata priorizando atenciéon médica o
valoracién especializada en salud mental a través de la EPS, se debe llamar a servicios de
urgencias o lineas de atencién en crisis 123.

e El estudiante debe permanecer acompanado por la psicéloga escolar o un miembro del
area de bienestar especializada capacitada primeros auxilios psicolégicos, hasta que sea
entregado formalmente a los acudientes o al personal de salud.

e La psicéloga escolar redacta un acta de la situacion que se presentd y el proceso que se
llevé a cabo, el cual debe ser firmado por las personas que estuvieron presentes en el
proceso.

e Con autorizacion de rectoria, la psicéloga escolar realiza reporte a secretaria de
Educacién Distrital por medio de la plataforma de Sistemas de Alertas, donde se activa
el protocolo.

e La psicéloga escolar debe hacerle entrega de remisidn para EPS con el fin de que el
estudiante sea valorado por salud mental externa, solicitando que la informacién sea
entregada a psicologia escolar y en caso de tratamiento farmacoldgico a la enfermera. La
psicologa escolar debe realizar seguimiento diariamente por un mes.

e El Dia Mundial para la Prevencion del Suicidio, desde psicologia escolar se realiza
una campania a nivel institucional dirigido a estudiantes, docentes y todo el personal
vinculado del Colegio Canapro, con el fin de sensibilizar frente la comunicacion
oportuna y efectiva en los casos que las personas requieran ayuda; asimismo, dar a
conocer canales de apoyo emocional.

Escuela de Padres
Ley 2025 del 23 de julio del 2020

Objeto:

Fomentar la participacién de las familias en los procesos educativos de los nifios, nifas
yadolescentes, a través de la escuela de padres y madres de familia y cuidadores, las cuales
deberan ser implementadas con caracter de obligatoriedad en las instituciones educativas
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publicas y privadas del pais, y deben estar articuladas con los proyectos educativos
institucionales PEI, en el cual debera tener un apartado especial que defina. Asimismo es
de caracter de obligatoriedad la participacién de las familias en los procesos educativos, de
acuerdo con el decreto 459 de 2024, el cual “reconoce a la familia como sujeto colectivo
de derechos y corresponsable del proceso educativo, junto con el Estado y la escuela,
promoviendo su participacion activa en la formacion integral de nifias, nifios y adolescentes”.

Programa Escuela de Padres:

e Programacién de una Convivencia Padres e Hijos por curso.

Programacion de dos Escuelas de Padres al ano por grado.

Definicién de temas de formacion a partir de las necesidades identificadas en el
Proyecto de Grado.

Las Escuelas de Padres seran desarrolladas por Psicologia Escolar, Terapia Ocupacional,
Gestora de Bienestar y Lider de Inclusién segun sea el tema de formacion requerido por
el grado.

e La metodologia de Escuela de Padres es de Taller.

e Se desarrolla en dos ambientes: presencial.

e Se realiza control de asistencia.

Procedimiento

Programar dos Escuelas de Padres al afio por grado.

Programar una Convivencia Padres e Hijos al ano por curso.

Definir los temas de formacién, a partir de las necesidades identificadas en el Proyecto
de Grado. i

Desarrollar las Escuelas de Padres con el Area de Bienestar, Psicologia Escolar, Terapia
Ocupacional, Gestora de Bienestar y Lider de Inclusién segln el tema de formacion
requerido por el Grado.

Paragrafo 1. La metodologia de Escuela de Padres es de Taller, se desarrolla de manera
presencial y se realiza control de asistencia.

Paragrafo 2. Cuando el Padre / Madre de Familia no asista a la Escuela de Padres, el Colegio
realiza una segunda citacion, el incumplimiento se constituye en un factor agravante para la
renovacion del Servicio Educativo. Es indispensable el trabajo en equipo ColegioFamilia para
asegurar la calidad de la educacién y formacion de los nifos, nifias y jovenes.

Inmersién a la Vida Universitaria

Justificacion:

En el marco del desarrollo de la vision Institucional del Colegio Canapro, dirigida al desarrollo
de procesos pedagdgicos activos y humanos, que fundamentan y promueven proyectos de
vida éticos en sus Estudiantes y Egresados, para ser competentes en los diversos ambitos de
la vida contemporanea, surge la necesidad de disefiar un curriculo enfocado en la proyeccion
profesional y personal de los Estudiantes de Grado Once, que atienda sus necesidades e
intereses, teniendo en cuenta que “El proceso de transicion de la Educacion Media a la
universitaria no es un proceso facil para el Estudiante, ya que representa una etapa de
desapego o de separacién de un mundo conocido a un nuevo mundo tanto académico como
social” (Medrano y Olaz, 2008).

En su proceso de formacion, los Estudiantes reciben acompafiamiento constante por
parte de los Docentes quienes descubren y fortalecen sus habilidades y les orientan para
reconocer sus debilidades. El Colegio les ha brindado una organizacién clara que ha facilitado
dicho proceso, por ello, ahora que se acercan a la etapa de formacion en la Universidad, se
considera de suma importancia que tengan la oportunidad de vivenciar, en el Gltimo bimestre
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de la Educacion Media, una experiencia de inmersion a la vida Universitaria, que les permita
reconocer las dindmicas propias de este contexto, facilitando la transicién del entorno
acogedor que proporciona el Colegio al entorno expectante que representa la Universidad.

En este orden de ideas, a través del proyecto se pretende llevar al grupo de Estudiantes
de Grado Once a consolidar actitudes que les faciliten la administracién auténoma del
tiempo, el pensamiento critico y el despertar de las capacidades que la sociedad exige de los
profesionales para incorporarse al mundo laboral, proporcionandoles herramientas que les
permitan afrontar de manera asertiva la vida académica, con la seguridad de las habilidades
y competencias propias que conducen al éxito en los estudios universitarios.

Fases

1. ldentificacién de intereses y construcciéon de la matriz por facultades por medio de
prueba de Orientacién Vocacional aplicada por Psicologia Escolar.

2. Socializacién a:

- Red de Direccion Estratégico

- Equipo Pedagégico de Grado Once

- Equipo Pedagdgico del Colegio
Padres/Madres de Familia y Estudiantes

3. Ajuste curricular:

Presentacion modelo de Syllabus
Envio de Syllabus a Conductores de Area
- Elaboracién de horario por facultad

4. Ejecucion del Proyecto
5. Evaluacién del Proyecto por:

- Estudiantes
- Padres/Madres de Familia
- Equipo Pedagégico de Grado Once

CAPITULOV
Medidas Pedagodgicas y Acciones que hacen Posible el Seguimiento de los
Comportamientos que Afectan la Convivencia Escolar

Procedimientos Pedagdgicos que Posibilitan Modificaciones de Tipo Estructural en Los
Estudiantes

e Trabajo reflexivo con el Estudiante para:

Identificar las causas del problema y analizar criticamente las consecuencias de la accion
cometida teniendo como referente la Ley y los Derechos Humanos; elaborar documento
escrito.

- Establecer Estrategias de Acompanamiento.
Observancia permanente para validar la modificacién de conducta.

Registrar en la Plataforma Web Académica Cibercolegios:

- Los comportamientos observados.
El seguimiento al Plan de Trabajo.
- Los resultados obtenidos.

Establecer acciones reparadoras de acuerdo con el caso.
Socializar a los Padres/Madres de familia el procedimiento adelantado con el Estudiante.
Remitir a la entidad que corresponda segln lo normado en: Ley 1098/2006: Ley de
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Infancia y Adolescencia, Ley 1620/2013: Sistema Nacional de Convivencia Escolar Y
Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos y la
Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar.

e Remitir a profesional especializado de la Salud, segun corresponda.

Paragrafo 1. Para la ejecucion e imposicion de sanciones estipuladas en el presente Manual
de Convivencia, (Ley 115 1994 Art. 87) deben agotarse todos los pasos y procedimientos
regulados en la normatividad que se estructura en el mismo; so pena de generarse nulidades
a partir de la omisién procesal o procedimental.

CAPITULO VI
Estructuras y Procedimientos de Convivencia

Articulo 1
Procedimiento Acompanamiento al Estudiante. (S.G.C. Proceso Acomparnamiento al
Estudiante).

Tiene como proposito hacer visible la gestion pedagégica y formativa realizada por cada
una de las instancias: Conductores de Grado, Areas, Ciclo, Area de Bienestar y Red de
Direccionamiento Estratégico, para garantizar la modificacion de conductas o actitudes de
los estudiantes, asegurando asi el alcance de la Politica de Calidad.

Articulo 2
El Diagnéstico de Un Conflicto y Su Solucion.

Para solucionar positivamente un conflicto es necesario hablar abiertamente del mismo;
si el conflicto se esconde no se puede solucionar y por el contrario empeora cada vez mas.
Una vez hemos reconocido abiertamente el conflicto es necesario diagnosticar causas y sus
efectos y buscar soluciones de mutuo beneficio. Esto no siempre es facil, se requiere una
dosis de buena voluntad.

Para ello proponemos seis etapas a seguir, las tres primeras nos ayudan a realizar el
diagndstico y las tres ultimas a buscar la solucion. Estas etapas son:

resolver el conflicto.

9
-
(7p) Defini . st
~O Definir quienes son Ennir €n que consiste
los involucrados en el e el conflicto y cudles Saber como se desarrolla
Z conflicto. (Personas) son sus causas. el conflicto. (Proceso)
g : (Problema)
(]
Z
\©)
O Determinar los .
D . - o Desarrollar actitudes
Establecer opciones principales criterios condiciones para
6' y acuerdos. para la solucién del Y p
(7p]

conflicto.
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Aspectos para tener en cuenta en cada etapa
Etapa 1
Definir quiénes son los involucrados en el conflicto. (Personas).

e Quiénes estan directa o indirectamente involucrados.
Qué poder tienen.

De qué manera se comunican.

Cdémo les afecta el conflicto

Cdémo perciben el conflicto

Etapa 2
Definir cuales son las causas del conflicto. (Problema).

e Qué es lo que le preocupa a cada parte y qué propone para resolverlo.

Cudles son las necesidades e intereses particulares que estan en juego.

Coémo se estan sintiendo y qué sentimientos expresan.

Qué intereses y necesidades comparten las partes.

Qué intereses y necesidades deben tomarse en cuenta para que las partes lleguen a
unacuerdo.

Etapa 3
Saber como se desarrolla el conflicto. (Proceso)

e Qué asunto empezé el conflicto

Qué efectos ha tenido en las personas y en el grupo.

Describir cuales otros problemas han surgido a partir del conflicto.

Cémo se ha tratado el conflicto y qué nivel de divisidon y discordia existe entre los
involucrados.

Qué tipo de comunicacion han utilizado durante el conflicto.

Etapa 4
Desarrollar actitudes y condiciones para resolver conflictos.

e Cooperar

Escuchar, respetar y tolerar.

Centrarse en el presente.

Propiciar la participacion de todos.

Mantener el equilibrio personal.

Controlar emociones desequilibrantes como la ira.

Etapa 5
Definir las reglas del juego para solucionar el conflicto.

e Concentrarse en las necesidades de cada parte y las compartidas por ambas.

e Concentrarse en los intereses y no en las posiciones.

e Desarrollar el poder constructivo: ser responsables de nuestro propio comportamiento,
Expresar y clarificar nuestros sentimientos y emociones, aprender a reconocery
perdonar nuestros errores y los de los demas sin no centrarse en las acciones negativas.

Etapa 6
Establecimiento de opciones y acuerdos.

e Una vez establecidos los criterios y las condiciones para resolver el conflicto, podemos
buscar diferentes opciones para solucionarlo. Dentro de las posibles opciones de
solucién escogemos aquella que mejor convenga a ambas partes y con base en ella
llegamos a acuerdos comunes.

e Es necesario construir opciones conjuntamente para desarrollar acuerdos y alternativas
factibles.
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Articulo 3
Comité de Convivencia Escolar Ley 1620 del 2013.

Es la instancia en la que se analizan los problemas de la Convivencia Escolar de la Institucion
Educativa, se acuerdan estrategias para generar modificacién de comportamiento en los
Estudiantes y se precisan las recomendaciones segln el caso al Consejo Directivo para la
toma de decisiones.

Aborda las situaciones graves remitidas por Rectoria en relacién con reincidencia o
interferencia de faltas de los estudiantes en el normal desarrollo de las actividades escolares,
qgue ponen en peligro la salud o la vida de los Estudiantes y demas miembros de la Comunidad
Educativa, o que van en detrimento de la filosofia institucional y por ende del perfil del
Estudiante.

Conformacion del Comité de Convivencia Escolar: estd conformado por: el/la Rector(a),
quien preside el Comité, el/la Coordinador(a) Integral, el/la Conductor(a) de Ciclo, el/ la
Personero(a) Estudiantil, el/la Representante de Estudiantes al Consejo Directivo, El/la
presidente del Consejo Estudiantil, el/la representante de Grado (en caso de ser requerido),
el/la representante de Padres del Grado, el/la Representante del Consejo Pedagogico de
Padres al Consejo Directivo, el/la representante del sector productivo y el/la Psicélogo(a).

Funciones:

e |dentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
Docentes y Estudiantes, Directivos y Estudiantes, entre Estudiantes y Docentes.

e Liderar en el Colegio acciones que fomenten la convivencia, la construccién de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la
prevencién y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la Comunidad
Educativa.

e Promover la vinculacién del Colegio con las estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la regién y que respondan
a las necesidades de la Comunidad Educativa.

e Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas
que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
Comunidad Educativa o de oficio cuando se estime conveniente, procurando evitar
perjuicios irremediables a los miembros de la Comunidad Educativa. El Estudiante estara
acompanado por el Padre / Madre de Familia, Acudiente o un compariero del Colegio.

e Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de la Ley 1620 de marzo 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneraciéon de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltas por este Comité de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia, porque trascienden el ambito
escolar, y revisten las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por
la cual deben ser atendidas por otras instancias o autoridades que hacen parte de la
estructura del Sistema y de la Ruta.

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

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual
de Convivencia y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la Violencia
Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el Comité.

e Proponer, analizar y viabilizar Estrategias Pedagogicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagodgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
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educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccién de la ciudadania.

Paragrafo: el Comité podra invitar con voz, pero sin voto, a un miembro de la Comunidad
Educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacion.

Reglamento:

El Rector(a) es el presidente del Comité de Convivencia Escolar.

El Comité de Convivencia Escolar sesiona cada vez que sea convocado por el Rector(a).
Las sesiones extraordinarias son convocadas por el Rector(a) o por solicitud de
cualquiera de los integrantes.

El quorum decisorio sera de la mitad mas uno de los integrantes del Comité.

El Comité de Convivencia Escolar no podréa sesionar sin la presencia del Rector.

Lo trabajado en el Comité de Convivencia Escolar debe quedar registrado en actas que
contienen:

- Lugar, fecha y hora de la reunion.

- Registro de los miembros que asisten a la sesién, precisando el estamento que
representan.
Registro de los miembros del Comité de Convivencia Escolar que presentaron excusa
debidamente justificada para no asistir.

- Medios utilizados para comunicar la citacién a los miembros del comité.

- Sintesis de los temas tratados, las acciones, recomendaciones, conceptos adoptados y
sentido de la votacion.

- Firma del Acta por todos los Miembros del Comité de Convivencia Escolar.

e Los miembros del Comité de Convivencia Escolar deben garantizar el derecho a la
intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco
de las actuaciones que este adelante, conforme a lo dispuesto en la Constituciéon
Politica, los tratados Internacionales, en la Ley 1098 del 2006, en la Ley estatutaria 1581
de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

e Los miembros del Comité de Convivencia Escolar precisaran la metodologia para realizar
la accién reparadora que genere el aprendizaje asertivo, de manera que las acciones
presentadas no se vuelvan a dar en la vida del Estudiante(s).

e La ejecucion de la accion reparadora no puede superar los treinta dias habiles
posteriores al Comité Escolar de Convivencia.

Articulo4 ) ) )
Conflictos de interés y causales de impedimento y recusacion

e Cuando el interés general propio de la misién Educativa Institucional, entra en conflicto
con el interés particular y directo de cualquier miembro del Comité de Convivencia
Escolar, este debera declararse impedido.

e Todo miembro de la Comunidad Educativa que deba reportar un caso que afecte la
convivencia escolar podra ser recusado si no manifiesta su impedimento por tener
interés particular y directo en el asunto.

e Tramite de los impedimentos y recusaciones

e En caso de impedimento, el miembro de la Comunidad Educativa enviara dentro de los
dos dias siguientes a su conocimiento, la actuacion con escrito motivado al Rector(a).

e El Rector(a) decidira de plano sobre el impedimento dentro de los dos dias siguientes
a la fecha de su recibo. Si acepta el impedimento determinara a quien corresponda el
conocimiento del asunto.
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Articulo 5
Del Derecho de Defensa

e Todo Estudiante tiene derecho en cualquier proceso académico o disciplinario a ser
escuchado en su explicacién de los actos por los cuales se lleva el seguimiento, antes de
aplicarse cualquier correctivo, dejando evidencia documental de lo argumentado.

e Todo Estudiante tiene derecho a que se le realice el debido proceso segun el Manual
de Convivencia (Ley 115 1994 Art. 87) y se le asignen las estrategias pedagogicas
correctivas de acuerdo con la falta, permitiéndole crecer como persona y corregir su
comportamiento.

e Todo Estudiante podra apelar por si mismo, por medio del acudiente o el personero
estudiantil, la revision de las decisiones tomadas por cada instancia disciplinaria que
acompand su proceso.

e Todo Estudiante podra interponer los recursos principales de reposicién en un término
de tres dias habiles, una vez haya sido notificada la familia de la decisién y en subsidio
de apelacion ante las instancias pertinentes.

Procedimiento para el Reporte de Riesgos desde el Colegio Canapro

Justificacion

El presente documento tiene como finalidad establecer el procedimiento de atencion
institucional del Colegio Canapro, orientado a definir las acciones previas para la activacién
de la Ruta de Atencién Integral, cuando asi corresponda.

Este procedimiento se enmarca en lo dispuesto por el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF), la Secretaria de Educacion Distrital (SED), la Ley 1098 de 2006 y la Ley 1620
de 2013 (Cédigo de Infancia y Adolescencia).

Los referentes legales sefalados, son los referentes teéricos que dan el fundamento
pedagodgico para el disefo de las estrategias de atencion propuestas por el Colegio Canapro
ante riesgos®, teniendo en cuenta, que este concepto se concibe como aquel en el que el
Estudiante vivencia un presunto estado de vulnerabilidad, motivo por el cual, es relevante
identificar y diferenciar cudndo estaria expuesto a una situacién de riesgo o no.

En este sentido, el procedimiento institucional prioriza la implementacién de acciones
previas ante la activacion de la Ruta de Atencién Integral, concebidas como un mecanismo
preventivo que permite valorar la pertinencia de dicha activacion para garantizar los derechos
de los nifos(as) y adolescentes.

En consecuencia, se recomienda a todo el personal vinculado del Colegio Canapro acatary
aplicar el presente procedimiento, con el fin de orientar de manera adecuada las acciones
correspondientes para asegurar una atencién oportuna y coherente que darad cumplimiento
a los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

titula “GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA PREVENCION Y MANEJO DE Sl
A IDADES Y IMIENTO DE DE os’
alud, p. 11y 12. En: htty 2002/en/C| 2S.pdf
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Protocolo Institucional para la Identificacion y Atencién de Riesgos y Alertas en la
Comunidad Educativa®

Lineamientos Iniciales para la Gestion Institucional de Riesgos y Alertas Tempranas:

e Es importante abordar los diversos tipos de riesgo desde el principio de presuncion.

e Antes de generar un reporte al Sistema de Alertas debe estar previamente autorizado
por Rectoria.

e Se recomienda seguir la ruta de Actividades propuesta por el protocolo de atencién.

¢Qué es el Sistema de Alertas?

El Sistema de Alertas es una herramienta tecnoldgica que, a lo largo de una década, ha
posibilitado a los colegios oficiales y privados de Bogota informar y dar seguimiento a
diversos eventos y situaciones de posibles vulneraciones de derechos humanos, sexuales y
reproductivos y de salud mental de nifios, nifas y adolescentes.

Este sistema recoge informacién de situaciones que se presentan en el interior de los
establecimientos educativos o fuera de estos, ya sea en el contexto familiar, social o en el
entorno educativo permitiendo el seguimiento, observacién y andlisis de las situaciones de
vulneracién por parte de la Secretaria de Educacion del Distrito.

Moddulos del sistema de alertas

Abuso y violencias.

Accidentalidad escolar.

Conducta suicida.

Consumo de sustancias SPA.

Maternidad y paternidad temprana.
Trastornos de aprendizaje y comportamiento.

Enlace de apoyo para profundizar cada uno de los médulos del Sistema de Alertas:
https:/oce.educacionbogota.edu.co/que-es-el-sistema-de-alertas

Documento: Protocolos de atenciéon completo:
https://oce.educacionbogota.edu.co/protocolos-de-atencion

Infografias - Protocolos de bolsillo:

https://oce.educacionbogota.edu.co/sites/default/

Violencia - Contexto familiar: ¢ 12073.08/2 violencia CONTEXTO_FAMILIAR_O.pdf

https://oce.educacionbogota.edu.co/sites/default/

Violencia - Sexual files/2023-08/3_VIOLENCIA_SEXUAL_0.pdf

Situaciones de https://oce.educacionbogota.edu.co/sites/default/
incumplimiento (Omisién) files/2023-08/4_%20PRESUNTAS_SITUACIONES_INCUMPLIM...
Consumo de sustancias https://oce.educacionbogota.edu.co/sites/default/
psicoactivas files/2023-08/5_CONSUMO_SUSTANCIAS_PSICOACTIVAS_O....

https://oce.educacionbogota.edu.co/sites/default/

Conducta suicida files/2023-08/7_CONDUCTA_SUICIDA_0.pdf

S e or el “PROTOCOLO DE ACTUACIONES ANTE ALERTAS DE AMENAZA,
10S ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA DEL ICBF” y el “DIRECTORIO
OLARY EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DERECHOS

=~
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TIPOS DE RIESGO [ SIGNOS Y SINTOMAS / ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO/ RESPONSABLES / BIBLIOGRAFIA

FiSICA Signos y sintomas

Actividades de seguimiento:

Es de caracter obligatorio dejar la
informacion registrada en el documento
institucional que se dispone para este
caso.

Responsables

Nota: Antes de generar un reporte
al Sistema de Alertas debe estar
previamente autorizado por
Coordinacion Integral y Rectoria.

Bibliografia recomendada para
la activacion de ruta de atencion
integral

Trabajo en clave de prevencion e Moretones, laceraciones,

abrasiones o cicatrices.
e Mordeduras.
e Quemaduras y escaldaduras.
e Fracturas.

e Lesiones viscerales o de otros
drganos internos.

e Lesion neurolégica, lesion en la
cabeza.

e Otras lesiones

Desde el Comité Escolar de
Convivencia se podran identificar
estrategias para la realizacién de
actividades pedagogicas desde

el aula, campanas institucionales,
y generar espacios como las
escuelas de padres, la divulgacion
de los derechos de los nifios,
nifas, adolescente o joven y de los
integrantes de la familia, visibilizar
la violencia al interior de la familia,
los mecanismos e instancias para
su reporte y atencién, entre otras
acciones.

El Comité Escolar de Convivencia
debe verificar la efectividad de

las acciones implementadas,
permitiendo de esta forma
identificar oportunidades de
mejoramiento en la convivencia
escolary en el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los integrantes de
la comunidad educativa.

Actividad 1. Identificar sefales o
indicios de presunta violencia al interior
de la familia.
Quién observa revisa las categorias
para considerar si hay sefales o
indicios.
Actividad 2. Obtener mas informacién
sobre la situacion con el estudiante y
acudiente.

- Identificar cdmo esta compuesto el
nucleo familiar para articular con las
senales (responsables del cuidado)

- Conocer los antecedentes
y el contexto del presunto
incumplimiento

- Recurrencias de los indicios

Actividades 3. Contactar e informar las
actuaciones del colegio a un familiar
de la persona afectada diferente al
presunto ofensor.

Actividades 4, 5y 6. Solicitar apoyo
para el traslado del afectado o afectada
para atencion de la urgencia médica
(Para todos los casos Linea 123 o EPS
del afectado, y Policia de Infancia 'y
Adolescencia para los casos de ninas,
nifios y adolescentes) y trasladar a la
entidad de salud mas cercana (urgencia
médica), solicitar apoyo al cuadrante
de la Policia Nacional en situaciones de
flagrancia

Actividad 7. Elaborar reporte con el que
se hace entrega del caso. El contexto
del reporte debe ser claro con relaciéon
a que la informacién que se registra
corresponde a situaciones que han

sido expuestas por el nifo, nina o
adolescente, por algun integrante de la
comunidad educativa o un tercero.

Actividad 8. Poner en conocimiento de
la Comisaria de Familia, CAVIF, CAF,
CAIVAS.

Mitigacién del riesgo fisico
Trabajo preventivo en escuelas
de padres.
Divulgaciéon de derechos.
- Talleres institucionales y
conferencias.
- Campanas institucionales
Trabajar con la Red Bienestar.
La finalidad de este momento
previo es retroalimentar las
presuntas situaciones que
requieran una remisién a manera
de seguimiento segtn el nivel de
riesgo.

Segun el tipo de lesidon:

Remitirse al protocolo de
abordaje integral para situaciones
de presunta violencia en el
contexto familiar. Pag. 49 ala
Pag. 63

Esta retroalimentacion se realiza con
base a las actitudes del estudiante

a nivel académico y convivencial
(Grado - PEG, Area y Ciclo)

Actividades para desarrollar una
vez identificados casos de presunta
violencia.

Actividad 1: El Docente diligencia
el formato para direccionar a Ciclo y
Red Bienestar.

Actividad 2. Docentes, Conduccion
de Ciclo, Red de Bienestar,
Coordinacién integral y Rectoria.

Desde la actividad 3 en adelante,
los responsables son area de
Bienestar (Psicologia y Enfermeria)
Coordinacion Integral y Rectoria.

e
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El establecimiento educativo tiene la
responsabilidad de informar y reportar
de manera oportuna los casos de
presunta violencia al interior de la
familia a las entidades competentes.

Actividades 9 y 10. Remitir el caso al
Centro Zonal del ICBF de la localidad
y poner en conocimiento del Centro

Especializado de Servicios Judiciales

para Adolescentes (CESPA).

Actividad 11. Reporta a SIVIM los casos
de otros integrantes de la comunidad
educativa afectados.

En caso de que se presente una
presunta agresion Fisica - Sexual

Actividad 12. Activar el protocolo de
situaciones de presunta violencia sexual

Actividad 13. Reportar en el Sistema de
Alertas

Area de Bienestar (Psicologia 'y
Enfermeria) Coordinacion Integral y
Rectoria.

Actividad 14. Realizar seguimiento

- Apariencia, conducta y rendimiento
académico.

- Verificar que los casos remitidos a
la comisaria de familia estén siendo
atendidos.

- Evaluar las recomendaciones
generadas (cumplimiento de
compromiso)

- Reportar cualquier novedad a la
entidad

- Si aplica: Reportar informacién de
atencion a padres de familia.

- Reportar a la personeria de Bogota
en caso de que la Comisaria de
Familia u otra entidad competente
no esté realizando la atencién que
le corresponde.

Actividad 15. Adoptar e implementar
acciones de promocidn y prevencion

Actividad 16. Realizar el cierre del caso
en el sistema de alertas de la (SED) en

el caso que la violencia sea contra un
nino, nifa, adolescente o joven que haga
parte de la comunidad educativa.

+
s~ e R
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PSICOLOGICO

Signos y sintomas

Actividades de seguimiento:

Es de caracter obligatorio dejar la
informacion registrada en el documento
institucional que se dispone para este
caso.

Responsables

Nota: Antes de generar un reporte
al Sistema de Alertas debe estar
previamente autorizado por
Coordinacién Integral y Rectoria.

Bibliografia recomendada para
la activacion de ruta de atencion
integral

Nota: Debe tenerse en cuenta que
la violencia psicoldgica se relaciona
con los protocolos y acciones que se
han mencionado.

Ejemplo
- Violencia sexual y psicoldgica
Violencia fisica y psicoldgica

e Alteraciones en el desarrollo
motor, del lenguaje y cognitivo.

e Problemas de control de
esfinteres.

e Actitud silenciosa y tristeza sin
motivo aparente.

e Apatia, inhibicién en el juego.
e Trastornos de la alimentacion y

del suefo, pesadillas recurrentes.

e Trastornos de conducta
(retraimiento, comportamientos
agresivos, negativistas,
hiperactividad o falta de
atencion).

e Reacciones de ansiedad, temor
o de miedo ante estimulos
sociales.

e Asilamiento familiar, social o
comunitario.

Tener en cuenta los criterios de
remision a psicologia establecidos en
el Flujograma de Acompafiamiento al
estudiante del Colegio Canapro.

- Tener en cuenta los espacios de
trabajo en los cuales se desenvuelve
el estudiante (sesiones de clases,
tiempos de descanso, relacién
con sus companeros, Actividades
P.E.G, actividades y proyectos
institucionales)

El docente o funcionario debe
describir la situacion en la remisién.

Mitigacién del riesgo psicoldgico

- Trabajo preventivo en escuelas
de padres.

- Divulgacién de derechos.

- Talleres institucionales y
conferencias.

- Campanias institucionales
Trabajar con la Red Bienestar.

La finalidad de este momento
previo es retroalimentar las
presuntas situaciones que
requieran una remisidon a manera
de seguimiento segun el nivel de
riesgo.

Esta retroalimentacion se realiza con

base a las actitudes del estudiante
a nivel académico y convivencial
(Grado - PEG, Area y Ciclo)
Tener en cuenta los criterios de
remisién a psicologia
- Este se retroalimenta con base
a las actitudes del estudiante a

nivel académico y convivencial
(Grado - PEG, Area y Ciclo)

Segun el tipo de lesion:

Remitirse al protocolo de
abordaje integral para situaciones
de presunta violencia en el
contexto familiar. Pag. 49 ala
Pag. 63

SITUACIONES DE CONDUCTA
SUICIDA

Senales de alarma o indicios de
conducta suicida

Nota: revisar de manera previa si
el estudiante ha sido remitido a
psicologia escolar por los criterios
establecidos segtin el protocolo
institucional

Actividades de seguimiento:

Es de caracter obligatorio dejar la
informacion registrada en el documento
institucional que se dispone para este
caso.

Responsables

Nota: Antes de generar un reporte
al Sistema de Alertas debe estar
previamente autorizado por
Coordinacién Integral y Rectoria.

Bibliografia recomendada para
la activacion de ruta de atencién
integral

La conducta suicida
independientemente de la tipologia
gue se manifieste es necesario
valorar el nivel de riesgo para su
intervencion inmediata, ya que él o
la estudiante podria llevar a cabo su
plan de forma inminente.

Por tanto, si se estima que hay
sefales o indicios de llevar a cabo el
suicidio, hay que valorar los riesgos

e Entrega de las pertenencias mas
preciadas a otros o cierre de
asuntos.

e Cambios en el comportamiento
o estado de animo (falta de
concentracién en la escuela o en
tareas rutinarias, calificaciones
que empeoran).

e Un cambio drastico en su vida o
una pérdida de un ser querido
(ya sea por causa de muerte,
divorcio, separacién o

Tener en cuenta los criterios de
remision a psicologia establecidos en
el Flujograma de Acompaiiamiento al
estudiante del Colegio Canapro.

- Tener en cuenta los espacios
de trabajo en los cuales se
desenvuelve el estudiante (sesiones
de clases, tiempos de descanso,
relacion con sus compaiieros,
Actividades P.E.G, actividades y
proyectos institucionales)

Mitigacién del riesgo ante
situaciones de conducta suicida.

- Trabajo preventivo en escuelas
de padres.

- Divulgacién de derechos.

- Talleres institucionales y
conferencias.

- Campanias institucionales

Se han identificado cuatro niveles
de riesgo del suicidio.
- Nivel cuatro al nivel cero. Segtin
sefales de alamar e indicios.
Remitirse al Protocolo de
abordaje integral para Situaciones
de Conducta Suicida Pag. 174 a la
Pag. 177.
- Segun lo anterior, se
recomienda remitirse a estos
consignados.

e
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hasta lograr un grado de precisién
suficiente, lo cual sera determinante
para saber cdmo actuar evitando

la subvaloracién de cualquier
manifestacién o gesto suicida.

Conductas no fatales: Es importante
realizar solicitud de trabajo con
psicologia externa y entidades
prestadoras de salud.

e La ideacidn suicida. “Se denomina,
en sentido general, al conjunto de
pensamientos que expresan un
deseo o intencionalidad de morir
u otras vivencias psicolégicas
suicidas, tal como la fantasia o
prefiguracion de la propia muerte”.
Se refiere al “paso anterior a
la actuacion por lo tanto se
estructura la idea y puede que
no se manifieste o que se haga a
través de amenazas, verbales o
escritas”

e Amenaza suicida: Expresiones
verbales o escritas del deseo de
matarse. Tiene la particularidad
de comunicar algo que esta por
suceder (acto suicida) a personas
estrechamente vinculadas con
el sujeto que realiza la amenaza,
y esta se acompafia de una
situacién de crisis.

e Intento suicida: “conducta
potencialmente lesiva auto
infringida y sin resultado fatal,
para la que existe evidencia,
implicita o explicita, de
intencionalidad de provocarse
la muerte. Dicha conducta
puede provocar o no lesiones,
independientemente de la
letalidad del método”.

e Tener en cuenta para el anterior,
si aplica como Letalidad, Légica o
Método Suicida.

Conductas fatales: Solicitar apoyo a
lalinea 123.

e La conducta suicida: Uno o
multiples intentos con aumento
significativo generando riesgo de
la letalidad sin llegar a la muerte,
hasta el suicidio consumado”.

relacion amorosa o de amistades
fracasadas).

e Plan especifico de suicidio
formulado.

e Uso y abuso de sustancias
psicoactivas (SPA) o de alcohol.

e Autolesion.

e Presuntas: Violencia intrafamiliar
y sexual.

e Quejas frecuentes de dolores
fisicos, tales como dolores
de cabeza, de estomago y
fatiga, asociados con su estado
emocional. (Subir o bajar de peso
constantemente).

e Interés por la musica, arte o
reflexiones personales sobre la
muerte.

e Amenazas directas de suicidarse
al decir cosas como: “mejor
quisiera morirme”, “mi familia
estaria mejor sin mi” o “no tengo
razén para vivir”. Estas amenazas
hay que tomarlas siempre en

serio

El docente o funcionario debe
describir la situacion en la remision

Actividad 1. Identificar sefales o
indicios de conducta suicida.

Identificar las sefales o indicios

fisicos o comportamentales que
pueden derivar en una conducta
suicida no fatal.

- Es importante que la identificacién
incluya una completa descripcién de
dichas sefiales, asi como su relaciéon
con alguna situacion particular por
la que puede estar pasando el nifio,
nifa, adolescente o joven.

- Esta identificacion de sefiales o
indicios se realiza ante situaciones
que no representen riesgo vital para
el nifio, nifa, adolescente o joven,
de lo contrario debera continuar
con la actividad 3.

El orientador(a), rector(a) o la
persona que este(a) delegue:

- Debe crear un espacio seguro
para la comunicacién, individual o
fuera del aula (se debe garantizar la
confidencialidad).

Analizar la situacién dependiendo
del riesgo que puede estar asociado
con la conducta suicida no fatal

Actividad 2. Solicitar apoyo al equipo

de la Secretaria Distrital de Salud: Linea

106 o Linea de WhatsApp 3007548933
y remitir el caso a la entidad de salud del
nino, nifa, adolescente o joven.

- Adicionalmente, se debe dejar
registro de la entrega a la familia de
la remisién a la entidad prestadora
de servicios de salud en la que se
encuentre afiliado el nifio, nina,
adolescente o joven para atencion
prioritaria. Ver actividad No. 6.

Actividad 3. Solicitar apoyo a la linea 123

- Cuando la conducta suicida no
fatal, es una amenaza o intento
que representa un riesgo vital para
el nifo, nifa, adolescente o joven,
el integrante de la comunidad
educativa o tercero que tenga
conocimiento de la situacion y
sea el primer respondiente debe
solicitar apoyo a la Linea 123.

Trabajar con la Red Bienestar.

La finalidad de este momento
previo es retroalimentar las
presuntas situaciones que
requieran una remisidon a manera

de seguimiento segun el nivel de

riesgo.

Esta retroalimentacion se realiza con

base a las actitudes del estudiante
a nivel académico y convivencial
(Grado - PEG, Area y Ciclo)
Tener en cuenta los criterios de
remisién a psicologia
- Este se retroalimenta con base
a las actitudes del estudiante a

nivel académico y convivencial
(Grado - PEG, Area y Ciclo)

En caso de que ocurra suicidio, se
recomienda activar el protocolo
dispuesto en el Protocolo de
abordaje integral para Situaciones
de Conducta Suicida Pag. 187 a la
Pag. 188.

e
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Actividad 4. Informar a la familia,
cuidador o cuidadora del nifio, nifa,
adolescente o joven.

Actividad 5. Brindar primeros auxilios
fisicos y psicoldgicos (apoyo emocional
para la contencion de la conducta
suicida).

Actividad 6. Remitir a la entidad de
salud.

Actividad 7. Solicitar reporte de
atencion de la entidad de salud donde
fue atendido el nifio, nifa, adolescente
o joven.

Actividad 8. Identificar y activar el
protocolo de atencién correspondiente
de acuerdo con las caracteristicas de la
conducta suicida.

Actividad 9. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED la conducta suicida.

Actividad 10. Realizar seguimiento.

Actividad 11. Adoptar e implementar
acciones de promocién y prevencion
en el marco del comité escolar de
convivencia.

Actividad 12. Realizar cierre del caso en
el Sistema de Alertas.

SEXUAL

Factores e indicios de presunta
violencia sexual

Actividades de seguimiento:

Es de caracter obligatorio dejar la
informacion registrada en el documento
institucional que se dispone para este
caso.

Ruta de seguimiento

Nota: Antes de generar un reporte
al Sistema de Alertas debe estar
previamente autorizado por
Coordinacién Integral y Rectoria.

Bibliografia recomendada para
la activacion de ruta de atencion
integral

¢{Qué se entiende cdmo violencia
sexual?

Se entiende por violencia sexual
contra nifos, nifas y adolescentes,
todo acto o comportamiento de tipo
sexual ejercido sobre un nifio, nifia
o adolescente, utilizando la fuerza

o cualquier forma de coercién

fisica, psicoldgica o emocional,
aprovechando las condiciones de
indefension, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre
victima y agresor.

Por consiguiente, es una clara
manifestacion de la asimetria de
poder que se ejerce sobre los nifos,

e Lesion genital, anal o perianal
(por ejemplo, hematomas,
laceraciones, hinchazoén o
abrasién).

e Juegos sexuales constantes con
otros nifos o nifas, juguetes o
Su propio cuerpo.

e Desconfianza, temor o rechazo
especialmente hacia las personas
adultas.

e Dificultad en el control de
esfinteres, una vez logrado

e Dificultades en el aprendizaje
del control de impulsos y en su
autocuidado.

e Problemas para dormir, pesadillas
o terrores nocturnos frecuentes.

Recomendacién: Tener en cuenta las
Formas o tipologias de la violencia
sexual seguin el documento “protocolo
de abordaje integral para situaciones
de presunta violencia en el contexto
familiar” (Pag. 65 - 70)
- Actos sexuales.
- Acceso carnal.
- Explotacién sexual comercial
de nifios, nifas y adolescentes
(ESCNNA): Grooming, Sexting y
Sextorsion.
- Acoso sexual.
- Matrimonio temprano.
- Matrimonio servil.
- Otras formas de violencia sexual.

Segun la actividad N°18 del
protocolo: Mitigacion del riesgo
“violencia sexual”.

- Trabajo preventivo en escuelas
de padres.

Divulgacion de derechos.

- Talleres institucionales y
conferencias.

- Campanas institucionales
Trabajar con la Red Bienestar.

La finalidad de este momento
previo es retroalimentar las
presuntas situaciones que
requieran una remisidon a manera
de seguimiento segtn el nivel de
riesgo.

e Segln factores e indicios de

presunta violencia sexual:
Remitirse al Protocolo de
abordaje integral para situaciones
de presunta violencia en el
contexto familiar. Pag. 64 a la
Pag. 86.

e
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nifas y adolescentes, por razones e Problemas de atenciény Actividades Esta retroalimentacion se realiza con
de género, edad, pertenencia a concentracion Conductas Actividad 1. El docente o persona de base a las actitudes del estudiante
algtin grupo social, étnico o cultural, ~ hiperactivas, ansiedad y la comunidad que identifique factores @ nivel académico y convivencial
subordinacién, discapacidad, dispersion. o indicios de presunta violencia sexual ~ (Grado - PEG, Area y Ciclo)

orientacion sexual, entre otros. debe remitir a psicologia.

Comision de Regulacion de

Recomendaciones para reconocer
Comunicaciones. CRC (2007)

el caso desde psicologia segtin el
protocolo de abordaje integral para
situaciones de presunta violencia en el
contexto familiar” (Pag. 79)

1. Explicar a la nina, nino adolescente o
joven el propésito de la conversacion.

2. Identificar la forma como la nifa,
nifo, adolescente o joven se refiere a
las partes de su cuerpo.

3. No incurra en preguntas que
impliquen que la nifa, nifio,
adolescente o joven repita relatos
que ya dijo, situacién que puede
inducir a contradicciones.

4. 4Evite hacer juzgamientos y recoger
pruebas, lo cual es competencia de
las entidades encargadas de atender
el caso.

5. Absténgase de forzar a la nifia, nifo,
adolescente o joven para obtener o
inducir respuestas cuando se rehuse
a hablar de su situacién.

6. Es importante dar a entender a la nina,
nifo, adolescente o joven que lo que
ha expresado hasta el momento esta
bien y que recibira todo el apoyo.

Actividad 2. Obtener mas informacioén
sobre la situacion con el estudiante y
acudiente.

Identificar cémo esta compuesto el
nucleo familiar para articular con las
sefales (responsables del cuidado).

- Conocer los antecedentes
y el contexto del presunto
incumplimiento.

- Recurrencias de los indicios
(Tiempo, modo y lugar) con sus
responsables.

- La institucién debe custodiar la
informacion que suministro el
estudiante, familia y colegio.

+
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Actividad 3. Elaborar reporte
Antes de generar un reporte al
Sistema de Alertas debe estar
previamente autorizado por
Coordinacion Integral y Rectoria,
puesto que deben reconocer el
caso y actividades previas que se
han realizado.

Actividad 4. Contactar e informar las
actuaciones del colegio a las familias, a
las personas cuidadoras, de una nina,
nino, adolescente o joven que sean
garantes de sus derechos
- Es necesario que el (la) orientador(a),
rector(a), o la persona que este(a)
delegue establezca contacto con un
integrante de la familia o acudiente
que sea garante de sus derechos,
diferente al presunto ofensor, para
que lo acompaiie en el proceso que
iniciara.
Actividades 5y 6. Solicitar apoyo
para el traslado de la nifa, nino,
adolescente o joven (Policia de Infancia
y Adolescencia/ Linea 123/ EPS del
NNA) y trasladar a la entidad de salud
mas cercana (urgencia médica).

Actividad 7. Reportar al ICBF o
Comisaria de Familia, entidades
garantes de derechos de la nifia, nifo,
adolescente o joven.

Actividades 8, 9 y 10. Poner en
conocimiento a la fiscalia general de la
Nacioén, o al Centro Especializado de
Servicios Judiciales para Adolescentes
- CESPA, o al Centro Zonal del ICBF
de la localidad del presunto ofensor o
a la Comisaria de Familia, si la victima
es menor de 18 afios y convive con el
ofensor.

Actividades 11y 12. Reportar a la
Oficina de Control Disciplinario de la
SED, a Inspeccidn y Vigilancia de la SED
y a la Personeria de Bogota.

Actividad 13. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED.
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CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

Senales o indicios del presunto
consumo de SPA

Actividades de seguimiento:

Es de caracter obligatorio dejar la
informacion registrada en el documento
institucional que se dispone para este
caso.

Ruta de seguimiento

Nota: Antes de generar un reporte
al Sistema de Alertas debe estar
previamente autorizado por
Coordinacion Integral y Rectoria.

Bibliografia recomendada para
la activacion de ruta de atencion
integral

El consumo SPA: se refiere a la
conducta de ingresar al organismo
por una o varias vias, una o varias
sustancias que tienen la capacidad
de modificar la conducta del sujeto
a través de su accién sobre el
Sistema Nervioso Central. Es una
conducta que, por obra del cambio
en contingencias ambientales y
funciones y estructuras cerebrales,
tiende a repetirse cada vez mas;
generando fendmenos como
tolerancia, dependencia y sindrome
de abstinencia.

Desde el marco de plan decenal
de salud publica, el consumo de
sustancias psicoactivas es un
determinante intermedio de la
salud que requiere de una gestion
interinstitucional, de estrategias
para la promocion de la salud,
promocion de los derechos
humanos, prevencion y atenciéon
oportuna.

Factores de riesgo

e La curiosidad y el deseo de
experimentar.

e La disponibilidad de SPA en los
entornos escolares.

e Falta de apego en la crianzay
desorganizacién comunitaria.

e Hay una historia de alcoholismo
o consumo de SPA en la familiay
problemas de comportamiento.

e Fracaso académico.

e Altos niveles de consumo de SPA
por parte de otros estudiantes.

e La falta de regulaciény
acompafnamiento por parte de
padres, madres y cuidadores

e Se aleja de la familia y se muestra
“misterioso” en cuanto a
actividades fuera de la casa.

e Incomodidad ante la luz,
afectando el comportamiento
del estudiante.

e Ojos enrojecidos, pupilas
dilatadas y aumento del apetito
en el caso de marihuana.

e Posesion de alguna droga
(marihuana, COC, etc.) con la
excusa que son de un amigo.

e Utensilios usados en el consumo
de estas sustancias como:
pipas, papel para hacer cigarros
caseros, puchos en caja de
fésforos, etc.

Tener en cuenta los criterios de
remision a psicologia establecidos en
el Flujograma de Acompanamiento al
estudiante del Colegio Canapro.

Tener en cuenta los espacios

de trabajo en los cuales se
desenvuelve el estudiante (sesiones
de clases, tiempos de descanso,
relacion con sus compaiieros,
Actividades P.E.G, actividades y
proyectos institucionales).

- El docente o funcionario debe
describir la situacion en la remision.

Actividad 1. Identificar sefiales o indicios
de presunto consumo de SPA.

- Es importante que la identificacién
contemple un andlisis integral del
caso en todo su contexto, pues al
considerar cada sefial o indicio de
manera aislada y/o desarticulada
se corre el riesgo que OFICINA
PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
165 se subestimen los indicios y
consecuentemente la atencién
oportuna al nifio, nifa adolescente
o joven.

Tener presente las siguientes
orientaciones para el abordaje de la
situacion:
- Dar el propésito y la responsabilidad
del colegio en la conversacion.

- Indagar sobre los diferentes
contextos en que se desenvuelve el
estudiante.

- Identificar la forma en cémo el
estudiante presenta los sintomas o
posible conducta de consumo.

Evitar recoger mas de tres versiones
del estudiante.

- Evitar juicios morales.
- No inducir las respuestas.
- No obligar a dar respuestas.

- Brindar seguridad frente a lo
socializado por el estudiante.

En caso de requerir informacién
adicional para la prevencién del
consumo de SPA, puede recurrir
a la Linea Psicoactiva de la SDS -
018000112439 o0 301 276 11 97.

Con base en el documento
pedagdgico realizado por la
UNODC® y la Secretaria Distrital
de Salud referido al “MANUAL DE
ESTRATEGIAS DE PREVENCION
DEL USO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS” es importante
realizar estas acciones por medio de
los tres niveles de prevencion

e Universal

e Selectiva

e Indicada

Trabajo preventivo en escuelas de
padres.
- Divulgacién de derechos.
- Talleres institucionales y
conferencias.
- Campanas institucionales
Trabajar con la Red Bienestar.
La finalidad de este momento
previo es retroalimentar las
presuntas situaciones que
requieran una remisién a manera
de seguimiento segun el nivel de
riesgo.

Esta retroalimentacién se realiza con

base a las actitudes del estudiante
a nivel académjco y convivencial
(Grado - PEG, Area y Ciclo)

- Segln factores de sefales

o indicios del presunto

consumo de Consumo de

sustancias psicoactivas:
Remitirse al Protocolo de
abordaje integral para situaciones
de presunta violencia en el
contexto familiar. Pag. 159 ala
Pag. 171.

e
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- De requerirse ayuda u orientacion
para la atencién de situaciones de
consumo de SPA, podra recurrir a la
Linea Psicoactiva 01 8000 112439
0 mensajeria instantanea 301 276
11 97, de la SDS.

Cuando no hay indicios presunto
consumo de SPA, se procede con la
actividad 9. “Contactar a padres de
familia y/o acudiente y establecer
compromisos para prevenir el
consumo”.

- Resultado de esta actividad sera
la prevencién del consumo. En
caso contrario se procede con
la actividad 2 que se explica a
continuacién.

Actividad 2. Obtener mas informacion
sobre la situacion.

Actividad 3. Llamar la Linea 123. Tener
en cuenta los siguientes conceptos:

- Emergencia: una emergencia es
una atencién de forma urgente
y totalmente imprevista, ya sea
por causa de accidente o suceso
inesperado. Requiriere una atencién
inmediata para prevenir.

- Urgencia: son alteraciones en
la integridad fisica o mental
causadas o generadas por trauma o
enfermedad que ponen en riesgo la
vida de una o varias personas, por
lo cual se demanda atencién médica
inmediata

- No movilizar al estudiante sin antes
informar a la Policia de Infanciay
Adolescencia: El establecimiento
educativo podra realizar
directamente o a través de la linea
123 el traslado del nifio, nina,
adolescente o joven a la entidad
de salud més cercana, no sin antes
avisar a la Policia de Infancia 'y
Adolescencia sobre esta decision
de tal manera que se coordinen
las acciones establecidas en este
protocolo.

Actividad 4. Contactar a la familia o
personas cuidadoras del nifio, niia,
adolescente o joven.

Actividad 5. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED.

+
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Actividad 6. Establecer compromisos
con el nifo, nifia, adolescente o joven,
familia, cuidador o cuidadora y dar
seguimiento.

Actividad 7. Notificar al Centro Zonal
del ICBF

Actividad 8. Contactar a la familia o
personas cuidadoras del nifio, nifa,
adolescente o joven y establecer
compromisos para prevenir el consumo.

Actividad 9. Realizar seguimiento.

Actividad 10. Adoptar e implementar
acciones de promocién y prevencion
en el marco del comité escolar de
convivencia.

Actividad 11. Realizar cierre del caso en
el Sistema de Alertas de la SED.

OMISION O NEGLIGENCIA

Signos y sintomas

Actividades de seguimiento:

Es de caracter obligatorio dejar la
informacion registrada en el documento
institucional que se dispone para este
caso.

Secuencia de actividades y
responsables.

Nota: Antes de generar un reporte
al Sistema de Alertas debe estar
previamente autorizado por
Coordinacién Integral y Rectoria.

Bibliografia recomendada para
la activacién de ruta de atencién
integral

Descriptor operativo:

Se aclara cémo deben actuar

los Docentes, red de Bienestar,
Personal Vinculado y la Red de
direccionamiento estratégico ante la
presunta omisién o negligencia.

¢Qué se debe tener en cuenta?

Para esta situacion se realiza la
identificacion de sefales o indicios
fisicos o comportamentales

que pueden estar relacionados

con una presunta situacion de
incumplimiento, negligencia y/o
abandono de las responsabilidades
de la familia y personas cuidadoras.
Es importante que la identificacion
contemple un andlisis integral del
caso, pues al considerar cada sefal
o indicio de manera aislada se corre
el riesgo de no atender de manera
adecuada y oportuna al nifo,

nifna o adolescente. Directorio de
protocolos de atencion integral para
la convivencia escolar. Pag. 43.

e No se proporcionan las
necesidades basicas (comida,
ropa adecuada)

e Parentalizacién: El estudiante
asume responsabilidades de un
adulto.

e Infestaciones recurrentes o
persistentes, como sarna o
piojos.

e Falta de higiene

e Ropa inadecuada para las
condiciones climaticas

e Alimentacion y/o habitos
horarios inadecuados.

e Enfermedad crénica sin
seguimiento médico regular;
no se garantiza el acceso a la
atencién médica o el tratamiento
adecuados (por ejemplo, falta
de vacunacion, no administrar
medicacion recomendada).

e Sintomas fisicos y
dermatolégicos desatendidos
(brotes, heridas, infecciones,
entre otros)

Actividad 1. Identificar sefales o
indicios de descuido, desatenciéon y/o
abandono:

- Quién observa revisa las categorias
para considerar si hay sefales o
indicios.

Actividad 2. Obtener mas informacion
sobre la situacion con el estudiante y
acudiente.

- Identificar cémo estad compuesto el
nucleo familiar para articular con las
sefales (responsables del cuidado)

- Conocer los antecedentes
y el contexto del presunto
incumplimiento

Recurrencias de los indicios

Actividades 3, 4 y 5. Contactary
notificar la situacion a la familia o
personas cuidadoras de los nifios, ninas
o adolescentes, establecer acuerdos y
realizar seguimiento.

Actividad 6. Contactar a la familiao a

las personas cuidadoras del nifo, nina o
adolescente que sean garantes de sus

Mitigacién del riesgo “violencia
omisién o negligencia”
Trabajo preventivo en escuelas
de padres.

Divulgacion de derechos.

- Talleres institucionales y
conferencias.

- Campanas institucionales
Trabajar con la Red Bienestar.

La finalidad de este momento
previo es retroalimentar las
presuntas situaciones que
requieran una remisiéon a manera
de seguimiento segtn el nivel de
riesgo.

Esta retroalimentacion se realiza con
base a las actitudes del estudiante

a nivel académico y convivencial
(Grado - PEG, Area y Ciclo)
Actividad 1: El Docente diligencia

el formato para direccionar a Ciclo y
Red Bienestar.

Actividad 2: Docentes, Conduccion

de Ciclo, Red de Bienestar,
Coordinacién integral y Rectoria.

Documento de orientacién

DIRECTORIO DE PROTOCOLOS
DE ATENCION INTEGRAL
PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLARY EL EJERCICIO DE
LOS DERECHOS HUMANGOS,
DERECHOS SEXUALES

Y DERECHOS EPRODUCTIVOS.

Aclaracién: Puede encontrar
en las paginas 36 a la 48 la ruta
completa de atencion.

+
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e Desnutricion, retraso del
crecimiento de causa no
organica.

e Accidentes recurrentes

e Infecciones leves recurrentes o
persistentes

e Apatia Hiperactividad
Agresividad

e Inasistencias injustificadas en el
establecimiento educativo por
parte del estudiante.

e Incumplimiento en citaciones
de seguimiento académicoy
convivencial del estudiante por
parte de los padres de familia.

e Faltas reiteradas en el
incumplimiento de horarios
de ingreso y salida del
establecimiento educativo.

derechos e informar las actuaciones del
colegio.

Actividad 7. Registrar el caso en el
Sistema de Alertas

Actividades 8 y 9. Elaborar reporte y
remitir el caso al Centro Zonal de ICBF
de la localidad donde reside el nifio, nifia
o adolescente y al sector salud (cuando
se presenten signos sugestivos de
afectacion a la salud).

Actividad 10. Realizar seguimiento y
actualizarlo en el sistema de alertas.
Actividad 11. Adoptar e implementar
acciones de promocién y prevencion.

Actividad 12. Realizar cierre del caso en
el Sistema de Alertas

Actividades 3 ala 12: Conduccién
de Ciclo, Red de Bienestar,
Coordinacion integral y Rectoria.

la Tabla 1"

SECTOR

Salud

ENTIDADES DE ORIENTACION Y ATENCION EXTERNA
“Es de aclarar que antes de activar la ruta de atencion integral el funcionario debe consultar si aplica como una condicidn de riesgo o no para la tipificacién de casos que muestra

ENTIDAD

Teléfono:

MISION Y OBJETIVO

Hospital 1:

(Fundacion Cardioinfantil)
Direccién: Calle 163A
#13B-60, Bogota

601 756 3426

Brindar atencion integral a las personas victimas de violencia sexual,
garantizando la proteccion de sus derechos y el acompafnamiento
médico, psicolégico y legal, mediante un trato digno, confidencial y
humanizado

(Ministerio de Salud y Proteccion Social de Colombia)

DIRECCION WEB

https:/fundacion.
cardioinfantil.org/

Hospital 2:

Unidad de Servicios de
Salud Simon Bolivar
Direccién: Calle 165 #7-
06, Bogota

Teléfono:
601 443 1790

Ofrecer atencion integral, oportuna y humanizada a las victimas

de violencia sexual, garantizando la valoracién médica, el
acompanamiento psicoloégico y la activacion de la ruta de proteccion
de derechos, en articulacién con entidades competentes como el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, la fiscalia general de la
Nacién y la Policia Nacional de Colombia.

(Ministerio de Salud y Proteccién Social de Colombia)

https:/bogota.gov.co/
servicios/puntos-de-atencion/
unidad-de-servicios-de-salud-
simon-bolivar

Ideacién Suicida

Linea 106 o

Linea de WhatsApp:

3007548933

Solicitar ayuda a la Linea 123 y al
cuadrante de la Policia Nacional.
Solicitar apoyo al equipo de la Secretaria
Distrital de salud: Linea 106 o Linea
de WhatsApp 3007548933 y remitir el
caso a la entidad de salud del NNAJ
Brindar primeros auxilios fisicos y
psicolégicos. Solicitar ayuda a la linea
123*

Ser un referente en la promocion de la salud mental y la prevencion
de la ideacién suicida, desarrollando acciones educativas, preventivas
y de intervencién que contribuyan a la construccién de comunidades
seguras, solidarias y comprometidas con el cuidado de la vida.
(Ministerio de Salud y Proteccion Social de Colombia.)

Ministerio de Sanidad -
024. Linea de atencion a la
conducta suicida

e
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Hospital 3:

Cruz Roja Colombiana
SAMU Norte

Cra. 7B Bis #132-31,
Usaquén, Bogota
Secretaria Distrital de

Teléfono
601 746 0909

Proporcionar atencién inmediata, humanitaria y confidencial a las
victimas de violencia sexual, garantizando los primeros auxilios,
la valoracién inicial y la activacién de la ruta de atencién con las
entidades competentes del sector salud vy justicia.

(Ministerio de Salud y Proteccién Social de Colombia)

https:/www.cruzrojabogota.
org.co/

Salud Salud:
CONSUMO DE Teléfono: Establecer directrices y acciones integrales, articuladas y continuas Canales de atencién personas
SUSTANCIA 01 8000 112439 para prevenir y atender el consumo de sustancias psicoactivas, asf que consumen SPA - Bogota.
SPASICOACTIVAS SPA Mensajeria Instantanea 301 276 11 97  como la vinculacion a la oferta, mediante estrategias de promocién gov.co
de la salud, reduccion de riesgos y danos, participacién comunitaria y
garantia de los derechos humanos de todas las personas habitantes
del Distrito Capital.
Proteccién Defensoria de familia Teléfono: Garantizar la proteccion integral de los nifos, nifas y adolescentes, Inicio | Portal ICBF - Instituto
Instituto De Bienestar (601) 437 7630 / (601) 324 1900 promoviendo el respeto por sus derechos y actuando cuando estos Colombiano de Bienestar
Familiar Linea: 141 son vulnerados, mediante medidas de proteccién y acompainamiento  Familiar ICBF
Calle 163A #13B-50, a las familias.
Bogota (cerca de Autopista (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar)
Norte y Toberin)
Comisaria de familia Teléfono: Promover y garantizar la proteccién de los derechos de los https:/www.integracionsocial.
Comisaria de Familia (601) 670 2419 integrantes de la familia, ofreciendo atencién, orientacién y medidas  gov.co
Usaquén 1 de proteccién ante situaciones de violencia, vulneraciéon de derechos
Calle 159 #7F-28, Bogota o conflictos familiares.
(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar)
Fiscalia General de la Teléfono: Investigar y acusar a los presuntos responsables de delitos, https:/www.fiscalia.gov.co
Nacién Encargada de 122 (desde celular) garantizando el acceso a la justicia, la proteccion de las victimas y el
ejercer la accién penal y respeto por los derechos humanos.
realizar la (Fiscalia general de la Nacion.)
Calle 171 #102A-1, Bogota
Instituto Nacional de Teléfono: Prestar servicios medicolegales y cientificos que apoyen la https:/www.medicinalegal.
Medicina Legal y Ciencias (601) 918 7020 administracion de justicia, mediante la realizacién de peritajes, goV.co
Forenses, - INMy CF (601) 914 3960 estudios forenses y valoraciones médicas con calidad, objetividad y
. (sede central): Calle 7A respeto por los derechos humanos.
Justicia #12A-51, Bogota D.C. (Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.)
Policia de Infancia y Teléfono: Garantizar la proteccién integral de los nifos, ninas y adolescentes, https:/www.policia.gov.co

Adolescencia
Usaquén
Calle 164 #16C-00, Bogota

601 678 9988

promoviendo el respeto por sus derechos y actuando frente a
situaciones que afecten su seguridad, bienestar y desarrollo.
(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar)

CAIl més cercano
Usaquén 170
Calle 164 #16C-00, Bogota

Teléfono:
601 678 9988

Atender emergencias y llamados de la ciudadania de manera rapida.

Conozca su cuadrante de
Policia mas cercano | secretaria
Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia

ICBF

Usaquén

Calle 163A #13B-50,
Bogota

601 437 7630

El ICBF tiene como misién prevenir, atender y restablecer los
derechos de los nifos, nifas y adolescentes que sean victimas de
acoso sexual, abuso o cualquier tipo de violencia, garantizando su
proteccion integral y su bienestar.

(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar)

https:/www.icbf.gov.co

e
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TiTULO VI }
EL DEBER DE CUIDADO EN LA INSTITUCION

Definicion. Se entiende por deber de cuidado la obligacién que tiene la Institucién Educativa
de proteger la integridad fisica, emocional y moral de los Estudiantes que se encuentran
matriculados o en condicion de asistentes en ella y que se materializa en:

El deber de cuidado que le asiste a la Institucion es una responsabilidad que ella tiene en
todo momento, tanto en la ejecucion de las actividades ordinarias educativas, académicas,
recreativas y deportivas, como en las extraordinarias, también en las situaciones de
emergencia que se puedan presentar y a las cuales puedan estar expuestos los Estudiantes.

El Colegio Canapro establece los siguientes criterios para hacer efectivo el Deber de Cuidado
de los Estudiantes:

Por Parte de la Institucion Educativa:

e Tomar decisiones siempre teniendo como referencia el cuidado y la proteccién de los

e Estudiantes.

e Establecer procedimientos, procesos y acciones que garanticen la integridad fisica,
emocional y moral de los Estudiantes.

e Vincular profesionales iddneos para la atencién y formacién de los Estudiantes.

e Velar por el ejercicio idéneo y profesional en las actividades formativas y académicas de
caracter ordinario y extraordinario. (Curricular - extracurricular).

e Organizar la vida escolar garantizando que todas las actividades tengan una
intencionalidad formativa.

e Garantizar que los profesionales vinculados dirijan, acompanen y supervisen las
actividades escolares, los espacios de descansos y de desarrollo de proyectos,
asegurando la proteccién y el cuidado de todos los Estudiantes.

e Aplicar los Protocolos de Actividades Extracurriculares, Administracion de Salidas
Pedagdgicas y Acompanamiento de Salidas Pedagdgicas en las actividades académicas,
pedagodgicas, recreativas o deportivas que se realicen fuera de la Instituciéon Educativa.

e Asegurar que las actividades y acciones formativas del personal de la Institucién se
realicen dentro los Procesos y Procedimientos definidos en el Sistema de Gestién de
Calidad de la institucién.

e Revisar y actualizar el Plan de Emergencias y de Gestién del Riesgo y difundirlo con
todos los miembros de la Comunidad.

e Realizar periédicamente simulacros de evacuacién para que la Comunidad conozca con
propiedad las rutas evacuacion, los procedimientos de control y verificacién, los puntos
de encuentro, y todos los procedimientos necesarios y adecuados, para proceder en
casos de emergencia.

e Contar con una sefalizacion adecuada, actualizada y permanente, que tenga en cuenta
los parametros y criterios definidos en la Norma Técnica NTC 4595 de senalizacién, para
instalaciones y ambientes escolares.

e Permitir a las entidades estatales encargadas de la Gestion del Riesgo realizar la
verificacién de los procedimientos y la revision del Plan de Emergencias y de Seguridad y
atender las recomendaciones dadas en la evaluacién.

e Realizar las capacitaciones que ordena la ley para todo el personal que cumpla la funcién
de brigadista y demas roles con el fin de lograr una adecuada Gestiéon del Riesgo.

e Aplicar los Protocolos de Impuntualidad e Inasistencia, Normatividad de Enfermeriay
Area de Bienestar, para garantizar la seguridad y cuidado de todos los Estudiantes y
demas miembros de la Comunidad Educativa.

e Mantener actualizado y hacer visible el directorio telefénico con los contactos de
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emergencia de las principales entidades prestadoras de servicios de salud y de las
instituciones que se ocupan de la Gestiéon del Riesgo.

e Desde la dependencia Enfermeria aplicar el Protocolo Soporte Vital Basico en caso de
accidente o emergencia.

e Implementar los Protocolos, las medidas de bio-seguridad y las demas acciones
determinadas por las autoridades competentes, para situaciones o condiciones de salud
publica que se presenten en el contexto local o nacional, siendo absolutamente diligente
en la materializacion de dichas medidas, de tal manera que no genere ningln tipo de
riesgo para los Estudiantes o para cualquier integrante de la Comunidad Educativa.

Paragrafo 1. La Institucién no avala ninguna actividad de orden académico, cultural o
deportivo que los profesores o el personal de apoyo organice y programe, dentro o fuera
de ella, si previamente no ha seguido el procedimiento establecido y no cuenta con la
autorizacién de Rectoria.

Paragrafo 2. De presentarse alguin caso fortuito por negligencia de parte de un educador quien
haya incumplido con los principios y criterios establecidos en este Articulo, él mismo se hace
responsable juridica y civilmente de los perjuicios que su conducta negligente ocasione.

Paragrafo 3. La Institucién no se hace responsable por actividades que los Estudiantes
planeen, organicen y ejecuten a modo propio, en nombre del Colegio, en las se ponga en
riesgo la integridad fisica o emocional de quienes participan en ellas, asi como el buen
nombre de la Institucion.

Paragrafo 4. La Institucién no avala, no promueve y no permite practicas como: espiritismo,
parasicologia, fendmenos paranormales, pertenencia a grupos o asociaciones, tribus
urbanas o barras deportivas, entre otras, que puedan atentar contra los principios y valores
del Colegio, la moralidad publica, o poner en riesgo su propia vida, su integridad o la de
cualquier integrante de la Comunidad Educativa.

Paragrafo 5. La Institucidon no promueve ni avala actividades escolares grupales o en equipo
que se desarrollen fuera de la jornada escolar y fuera de las instalaciones de la Institucién
Educativa.

Por parte de los Estudiantes:

Para hacer efectivo el Deber de Cuidado que le asiste a la institucién educativa, ella exige a
los estudiantes observar los siguientes criterios:

e Cumplir con las responsabilidades que les competen.

e Seguir los procedimientos y las politicas establecidas por la Institucion.

e Aplicar en todo momento, los criterios, principios y valores Canapristas.

e Seguir estrictamente las indicaciones que reciban del Personal Docente, Directivo,
Administrativo o del Area de Bienestar, para el desarrollo de las actividades académicas
y formativas.

e Respetary cumplir con la seializacion de seguridad, las rutas de evacuacion, los avisos
con alertas, entre otros, evitando poner en riesgo su integridad o la de cualquier
miembro de la Comunidad Educativa, por no seguir las disposiciones definidas para cada
uno de los sitios o actividades organizadas por el Colegio.

e Contar con los implementos adecuados y requeridos para practicas de laboratorio,
actividades deportivas, actividades al aire libre, actividades extracurriculares, entre
otras.

e Portar siempre los elementos de seguridad y de autoproteccion definidos para
situaciones extraordinarias como pandemias o cualquier otro tipo de enfermedades
contagiosas que se puedan estar presentando.



* MANUAL parata PAG.
C CONVIVENCIA SOCIAL ]33

e Reportar condiciones especiales de salud, fisicas o emocionales, que puedan condicionar
su vida académica o formativa.

e Aplicar el protocolo de Administracién de Salidas Pedagégicas o Convivencia Escolar al
cumplir con lo estipulado en su rol de estudiante.

e Aplicar el Protocolo de Desplazamientos y Evacuacion y las orientaciones brindadas por
el PRAE para la proteccion personal.

e Cumplir con las disposiciones, orientaciones y medidas especiales de autoproteccién o
de bio-seguridad que se generen en caso de pandemia o de una situacion especifica de
salud publica, para garantizar la proteccién integral.

e Asumir (El estudiante y su Familia), las consecuencias a las que haya lugar, tanto en
el orden interno del Colegio, como en el externo, al planear, organizar y ejecutar
actividades a nombre del Colegio, en donde se ponga en riesgo la integridad fisica o
emocional de quienes participan en ellas, asi como el buen nombre de la Institucién.

Paragrafo 1. El desconocimiento de cualquiera de los criterios definidos en el presente
Articulo o de los procedimientos y demas principios incluidos en el presente Manual de
Convivencia dispuestos para garantizar el Deber de Cuidado de los Estudiantes, exime al
Colegio de cualquier responsabilidad judicial o civil a la que haya lugar, con ocasién del
incumplimiento de estos.

Por parte de los Padres o Acudientes:

Para hacer efectivo el Deber de Cuidado que le asiste a la institucién educativa, ella exige a
los Padres/Madres de Familia o Acudientes atender los siguientes criterios:

e Cumplir al igual que los Estudiantes, con las responsabilidades que les competen.

e Seguir los procedimientos vy las politicas establecidas por la Institucion.

e Aplicar el Protocolo Soporte Vital Basico para mantener informada a la Institucién de
las condiciones especiales de salud fisica y emocional de sus hijos(as), en caso requieran
cuidados o atenciones especiales.

e Actualizar en la Web Académica Cibercolegios en el Médulo Observador la ficha médica.

e Reportar de manera inmediata a Enfermeria o al Area de Bienestar las novedades de
salud fisicas o emocionales de los Estudiantes, para que el personal de la Institucion
pueda prever cualquier inconveniente o atender la eventualidad por la existencia de
dichas condiciones especiales.

e Atender todos los procedimientos, los criterios y las politicas con que cuenta la
Institucion, para salvaguardar la integridad de sus Estudiantes.

e Ha de asegurar que sus hijos(as) cumplan con todos los procedimientos de seguridad de
proteccién fisica y emocional con que cuenta la Institucién y que se hallan consignados
o referenciados en el presente Manual de Convivencia.

e Dotar a sus hijos(as) de los implementos y elementos de proteccion para las practicas
de laboratorio, deportivas, culturales o artisticas, asi como para las salidas pedagogicas
y toda actividad ordinaria y extraordinaria que la Institucion programe para el
cumplimiento de los objetivos educativos.

e Cumplir con los procedimientos y reglamentos definidos por los servicios
complementarios de la Institucién: Transporte y Restaurante Escolar.

e Cumplir con los procedimientos y reglamentos para salidas pedagégicas, actividades
extracurriculares, eventos de representacién deportiva o cultural, entre otros.

e Abstenerse de organizar cualquier tipo de actividad que involucre al Colegio que pueda
atentar contra la seguridad o integridad de quienes participen en ella, o contra el buen
nombre, las normas y procedimientos de seguridad con que cuenta la Institucion.

e Abstenerse de permitir que sus hijos(as) organicen cualquier tipo de actividad que
involucre al Colegio que pueda atentar contra la seguridad o integridad de quienes



* MANUAL parata PAG.
4 ‘ CONVIVENCIA SOCIAL 134

participen en ella, o contra el buen nombre y las normas y procedimientos de seguridad
con que cuenta la Institucion.

e Acompaniar, orientar y exigir que sus hijos(as) cumplan con las prescripciones y
orientaciones de la Institucion o de los educadores, con el fin de atender las situaciones
ordinarias o extraordinarias en las cuales se pueda generar algun tipo de riesgo para
ellos, por situaciones o condiciones de salud publica como pandemias, enfermedades
contagiosas o cualquier otra situacién que afecte o ponga en riesgo su salud.

e Cumplir para si mismos y también para sus hijos(as) y demas personas que estén en
contacto con los Estudiantes del Colegio, las medidas de autoproteccion, protocolos
de bioseguridad y demas aspectos exigidos por las autoridades competentes e
institucionales, para no generar ningun tipo de situacién que ponga en riesgo a
cualquiera de los integrantes de la Comunidad Educativa.

e En caso de una Sentencia de un juez de Familia o de alguna otra autoridad judicial que
vele por la proteccion de los menores de edad, los Padres de Familia deben reportar
a la Institucién el contenido de dicha sentencia, en orden a que esta pueda cumplir lo
dispuesto por las autoridades competentes.

Paragrafo 1. En caso del incumplimiento de cualquiera de los principios rectores definidos
en este articulo, o en el presente Manual de Convivencia, los Padres de Familia se haran
responsables juridica y civilmente de las consecuencias que se puedan seguir de cualquier
actuacion propia o de sus hijos(as), que pueda ir en contra de lo definido por la Institucion.

Otras medidas del Colegio para hacer efectivo el Deber de cuidado de los
Estudiantes

Ademas de todo lo ya precisado y explicitado en el presente Titulo del Manual de Convivencia,
en el Colegio también se tendran en cuenta las siguientes medidas, estrategias y acciones
para garantizar el Deber de Cuidado:

e El Colegio cuenta con el Area de Bienestar para el manejo de situaciones como el
maltrato infantil, la violencia sexual, el consumo de SPA, la violencia escolary la
conducta suicida.

e El Colegio trabaja con la normatividad legal vigente para poner en conocimiento a las
autoridades competentes, de las situaciones o riesgos acaecidos, para que, segln su
competencia, intervengan.

e En los casos en los que haya negligencia, abandono, ausentismo escolar, falta de
compromiso de los Padres de Familia o cualquier otra conducta o situacion que pueda
constituirse en una posible vulneracion de los derechos, el Colegio procedera a poner en
conocimiento de los defensores de los menores de edad o del Bienestar Familiar, dicha
situacion, para que ellos tomen las decisiones y medidas a las que haya lugar, con el fin
de lograr el restablecimiento de sus derechos.

e Cuando un Estudiante requiera algiin apoyo especializado a juicio del personal del
Colegio y el mismo sea reportado formalmente a los Padres de Familia, sea este
un Estudiante de Inclusién o no, sea por una situacién comportamental antes que
académica, o de cualquier otra naturaleza que comprometa la estabilidad emocional,
fisica, social, ética o académica, el Colegio lo informara formalmente a los Padres de
Familia o Acudiente, y en caso de que los responsables del Estudiante no cumplan con lo
requerido o con lo establecido para tales casos, el Colegio lo pondra en conocimiento de
las autoridades competentes, en tanto que la Institucién no puede suplir las conductas o
comportamientos inadecuados de los Padres de Familia o Acudientes.

e El Colegio desarrolla las Escuelas de Padres como una estrategia encaminada a vincular
la Familia en los procesos formativos de los Estudiantes, frente a la cual, es su deber
participar activamente en estas, formarse adecuadamente, conocer los riesgos y
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las contingencias que puedan afectar la integridad de sus hijos(as) y contar con los
elementos del caso para prevenir cualquier riesgo, problema o situacién que afecte su
integridad en alguno de los ambitos de su vida o su normal desarrollo humano.

Paragrafo. Todas estas medidas y las que las autoridades competentes generen o impongan a
las Instituciones Educativas como parte de sus responsabilidades, seran implementadas por
el Colegio, siempre procurando el cumplimiento de la responsabilidad que a la Institucién
le asiste, en virtud de las normas vigentes sobre el cuidado, la proteccién integral de los
Estudiantes y la garantia de sus derechos fundamentales.

TiTULO VII
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

CAPITULO |
Alimentacion Escolar

El Colegio Canapro ofrece a sus estudiantes los siguientes servicios para asegurar la
alimentacién durante la jornada escolar:

Servicio de alimentacion.

Proveedor Alimentos Doria Conchita

Procedimiento

e Para ser beneficiario de este servicio de alimentacién, ya sea para almuerzo o para
refrigerio, el Padre de Familia o Acudiente debe firmar el contrato de servicio en las
instalaciones del restaurante. Una vez firmado se procede a asignar un REFERENCIA
DE PAGO que le servird para cancelar por los siguientes medios y que cambia todos los
anos segun el curso del Estudiante.

PAGO EN OFICINAS DE BANCO AV VILLAS

Cuenta Corriente 047063797, diligenciando un FORMATO DE RECAUDO UNIVERSAL
y escribir en REFERENCIA 1 la referencia enviada a su correo electrénico.

PAGO POR BOTON PSE INTERNET

Deben ingresar al CENTRO DE PAGOS VIRTUAL del banco AV VILLAS y buscar al
proveedor SUMINISTROS DONA CONCHITA SAS. Este medio Unicamente les solicita
la REFERENCIA de pago enviada a su correo electrénico y carga el valor a pagar
automaticamente. El enlace directo es https:/www.pagosvirtualesavvillas.com.co/
personal/pagos/366

- PAGO POR BALOTO

Informe al cajero que va a realizar un PAGO al CONVENIO 959595-5672. El cajero le
va a confirmar que el pago es para SUMIN DOAA CTA SAS. Por temas técnicos nuestro
nombre aparece asi en el sistema de BALOTO. Informe al cajero su REFERENCIA DE
PAGO Y EL VALOR A PAGAR.

La REFERENCIA DE PAGO es la misma para todos los medios de pago y es un numero
de 5 digitos que UNICAMENTE se usa para pagar RESTAURANTE. Recuerde que en
todos nuestros medios de pago el sistema Unicamente recibe el valor EXACTO de la
mensualidad, ya sea del 1 al 10 de cada mes o del 11 en adelante con recargo.
Recuerde que si realiza un pago sin referencia o con una referencia errada su pago no sera
abonado y por consiguiente aparecera en mora. Verifique que los datos sean correctos en
sus comprobantes de pago. Si tiene inconvenientes para realizar su pago comuniquese
con nosotros al correo restaurantecanapro@gmail.com o al celular 313 3390265 en el
horario de 7AM a 9AM y de 2PM a 4PM de lunes a viernes.
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e El Colegio privilegia el derecho a gozar de una buena alimentacion. Cuando el Padre
de Familia incumple con el pago, el Colegio continla prestando el servicio hasta tanto
soliciten el retiro mediante documento escrito, siendo el Padre de Familia responsable
de pagar el valor adeudado; lo esperado es el cumplimiento ético del pago del servicio
de alimentacion.

e El Colegio ofrece el Servicio de Restaurante Escolar cumpliendo con los requerimientos
nutricionales y de control exigidos por la Secretaria de Salud.

e No se admite el ingreso de personas externas para traer y acompanar el consumo de
alimentos durante la jornada escolar.

e La administracién del Servicio de Alimentacién envia la primera semana de cada mes el
menu correspondiente y lo publica en la Pagina Web del Colegio.

Paragrafo 1. Los Estudiantes que traen el almuerzo preparado de la casa deben: Traer sus
cubiertos, servilletas y bebidas.

Paragrafo 2. El Restaurante Escolar presta su servicio teniendo en cuenta la Normativa
establecida por el Ministerio de Salud y las institucionales.

Tienda Escolar

En cumplimiento con lo estipulado en la ley 2120 del 30 de julio de 2021, el Colegio ofrece
el servicio de tienda escolar enfocado en la generacion de entornos saludables por medio de
la comercializacion de alimentos adecuados para la Comunidad Educativa.

Procedimiento

e El servicio de Tienda Escolar solo se presta en los horarios establecidos por la
institucion: Descansos y Almuerzos.

e Para la compra de alimentos los miembros de la Comunidad Educativa deben realizar la
fila correspondiente.

e Una vez el usuario esté en la ventanilla debe elegir los productos que consumird y
realizar el pago de estos.

e El usuario puede realizar el pago de sus alimentos con efectivo o haciendo uso de la
tarjeta o chip electrénico.

e Una vez cancelados los alimentos el usuario debe evacuar el area donde se realiza la fila
para la compra de productos.

Nota: La Tienda Escolar del Colegio Canapro es atendida por el Proveedor elegido seglin
Procedimiento Institucional.
Otros Servicios

Recepcion de Almuerzos

El Padre de Familia que requiera traer el almuerzo al Estudiante debe:

e Solicitar autorizacién a Coordinacion Integral.

e Coordinacion Integral elabora listado de Estudiantes con autorizacién para recibir el
almuerzo de casay lo entrega al Personal de Seguridad.

e El Personal de Seguridad recibe los almuerzos de los Estudiantes.

e El Todero lleva los almuerzos al comedor y los ubica en las mesas dispuestas para ello..

e El Estudiante toma el almuerzo ubicandose en el Comedor Escolar.

Puntos de energia

El estudiante que requiera calentar el almuerzo debe utilizar de manera exclusiva las tomas
de energia ubicadas en el costado sur occidental del Comedor Escolar.
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CAPITULO I
Procedimiento para la Solicitud de Permisos o Ausencias

Durante la jornada escolar

e Presentar a Coordinacion Integral, la solicitud del permiso firmado por el Padre / Madre
de Familia cuando el motivo sea diferente al tipo MEDICO.

e Presentar a la Enfermera, la solicitud del permiso firmado por el Padre/Madre de Familia,
cuando sea de tipo: MEDICO.

e Solicitar el documento Autorizacion de Salida. Este debe ser presentado al profesional
de seguridad y vigilancia.

Inasistencia a la Jornada Escolar

e Por motivo médico, el Padre/Madre de Familia debe escanear la incapacidad o la
constancia de la atencion médica, de manera inmediata y enviarla a Enfermeria a través
de la Web Académica Cibercolegios para realizar la respectiva justificaciéon. De no
hacerlo la justificacién pierde validez.

e Por otros motivos, la Familia debe solicitar de manera previa el permiso a Coordinacion
Integral a través de la Web Académica Cibercolegios.

Paragrafo: Si el Estudiante ingresa a la Instituciéon después de haber iniciado la jornada
escolar, se debe dirigir a la Coordinacion Integral o Enfermeria segin corresponda y
presentar la excusa respectiva, para recibir la orden de ingreso al aula de clase. La excusa
debe presentarse firmada por el Padre/Madre de Familia o soporte médico.

Procedimiento para no regresar a casa en la Ruta Escolar Institucional:

Para solicitar un permiso bien sea para que el Estudiante no regrese a casa en la Ruta
Escolar, o porque el Padre de Familia lo recoge en el Colegio, o por cita médica o cualquier
otra eventualidad, el Padre/Madre de Familia debe realizar la solicitud a través de la Web
académica Cibercolegios, con una anticipacién minima de cuatro horas.

La solicitud se debe dirigir a Coordinacién integral quien sera la encargada de informar al
Coordinador de Rutas Escolares la autorizacién del Colegio, para que el Estudiante haga uso
del permiso solicitado.

CAPITULO IlI
Salidas Pedagégicas

Son una Estrategia Pedagogica que permite conocer la riqueza cultural, vivenciar experiencias
de aprendizaje significativo y fortalecer el proceso de socializacion y autonomia de los nifios,
nifas y jovenes. Estas se planean desde lo académico y lo recreativo.

Las salidas pedagdgicas académicas tienen como propdsito enriquecer y aplicar los
conocimientos adquiridos a través del desarrollo curricular y las recreativas, afianzar las
Competencias Personal y Socializante de los Estudiantes.

Organizacion
Salidas Pedagégicas Académicas
GRADO " DURACION T URACION
Transicion a Séptimo Un dia
Octavo a Décimo Un dia Tres dias
Undécimo: (Retiro espiritual) Tres dias
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Salidas Pedagégicas Recreativas

GRADO PRIMER SEM‘ESTRE SEGUNDO SEMESTRE
DURACION DURACION
Transicion a Sexto Un dia
Séptimo a Noveno . Dos dias
- Un dia -
Décimo Tres dias
Undécimo Cinco dias

Administracion Salidas Pedagdgicas Académicas y Recreativas
Los responsables de la implementacién tienen como funcién:

e Realizar el disefio y radicacion de la propuesta de la actividad extraescolar, sea el equipo
de Area o de Ciclo, en la que se precisan propdsitos, programa pedagdgico, lugar, fecha,
horario, destinatarios, recursos, responsables y costos.

e Lared de Direccionamiento Estratégico realiza el andlisis de la propuesta para darle
viabilidad.

e Rectoria junto con Secretaria Académica elabora la circular teniendo como insumo de
trabajo la informacion dada por el Area o el Ciclo.

e Secretaria Académica publica la circular a través de la Web Académica Cibercolegios,
15 dias antes de la fecha programada para la Salida Pedagdgica, con el fin de que los
Padres de Familia puedan tomar una decisién informada, que les haga posible autorizar
la participacion de su hijo(a).

e La red de Direccionamiento Estratégico gestiona la firma de una clausula de compromiso
y confidencialidad por parte del Representante del proveedor de Transporte Escolar o
de terceros externos al Colegio, que tengan en su responsabilidad el desarrollo de la
actividad. i

e Los Conductores de Area o de Ciclo gestionan con el proveedor de la entidad a visitar
los requisitos y logistica para la Salida Pedagdgica o Convivencia Escolar.

e La Auxiliar de Tesoreria recibe los pagos de la Salida Pedagogica o Convivencia Escolar.

e La Auxiliar de Tesoreria gestiona con el proveedor de transporte escolar, el nimero de
buses requeridos para la actividad.

e La Auxiliar de Tesoreria valida la posibilidad de puesto para los Estudiantes que
confirman su asistencia en ultimo momento, de acuerdo con la disponibilidad de los
buses.

e La Auxiliar de Tesoreria informa a Coordinacién Integral el nimero de puestos
disponibles para que le permita a los Estudiantes realizar el pago.

e Los Estudiantes efecttian los pagos de la Salida Pedagogica o Convivencia Escolar en
tesoreria, segln las fechas indicadas en la circular.

e Una semana antes de la salida y en horario de BORGES el (la) Conductor (a) de
Grado recibe los formatos de autorizacion diligenciados por los Padres de Familia del
Estudiante.

e El (la) Conductor (a) de Grado administra los formatos de autorizacion de salida, durante
el ano lectivo.

e Los Estudiantes que no entreguen el formato de autorizaciéon diligenciado por los
Padres de Familia a tiempo, seran inhabilitados para participar de la Salida Pedagégica o
Convivencia Escolar.

e En caso de que el Estudiante presente excusa justificada para no asistir, debe cumplir
con la jornada escolar y presentar las actividades académicas propias del dia de la Salida
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e Pedagégica o Convivencia Escolar.

e Los Estudiantes que no asistan a la salida realizan actividades de profundizacién con los
Docentes, segln el horario del dia.

e El Equipo Docente responsable de la Salida Pedagégica o Convivencia Escolar, debe
evaluar la actividad utilizando formato institucional y presentar informe con los soportes
correspondientes, a Coordinacion Integral.

e Coordinacién Integral presenta informe de la actividad en Consejo Académico.

Acompainamiento Salidas Pedagdgicas
Los responsables de la implementacién tienen como indicador de gestién:

e Administrar a los Estudiantes a partir de las 6:45 a.m. en el aula de clase.

e Realizar el encuadre para la actividad.

e Organizar la adquisicion de los almuerzos para quienes toman el Servicio de
Alimentacion en el Colegio.

e Verificar el equipaje de los Estudiantes antes de abordar los buses.

Asegurar la entrega de los Estudiantes a los Padres de Familia al regresar al Colegio.

e En caso de que el Padre/Madre de Familia no asista puntualmente al Colegio a recoger
a su hijo(a), el Docente debe establecer comunicacién indicandoles que a partir de ese
momento el cuidado del Estudiante es su responsabilidad, quedando acompanado por el
personal de seguridad del Colegio.

CAPITULO IV
Normas de Seguridad

Cuando una persona acude a la Institucién en calidad de visitante debe:

Registro en Porteria

e Presentar al guarda de seguridad, un documento diferente al documento de identidad.

e El guarda de seguridad le entrega escarapela de visitante que debe portar de manera
visible, durante el tiempo que se encuentre dentro de la Institucién.

e El guarda de seguridad administra el documento del visitante y lo devuelve en el
momento de salida de la institucién.

e Los bolsos, maletas y paquetes que porte el visitante, seradn revisados a la entrada y

e salida de la institucion, por el guarda de seguridad.

e Si el/la visitante porta equipos tecnolégicos, estos deben quedar registrados en la
minuta del Guarda de Seguridad con el registro de la hora de ingreso y salida.

e El guarda de seguridad remite el visitante a la Oficina de Marketing y Servicio al Usuario.

Registro en la Oficina de Marketing y Servicio al Usuario.
e La Funcionaria de Marketing y Atencion al Usuario. solicita documento de identidad en

fisico y registra en el documento: Control de Visitantes, los siguientes datos:

Tipo de documento de identidad
- Numero de documento de identidad
- Nombre completo
- Tipo de visitante
- Direccién
- Teléfono
Correo electrénico
- Dependencia
- Asunto de la visita
- Fecha
- Hora
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Nota: Este registro se realiza una sola vez. En las visitas posteriores solamente debe presentar
el documento de identidad, requisito indispensable para su registro, ademas de indicar la
dependencia a la cual se dirige.

e La funcionaria toma foto al visitante.

e La funcionaria después de registrar los datos, realiza llamada a la dependencia a visitar
para que se autorice el ingreso.

e La funcionaria brinda indicaciones al visitante para acudir a la dependencia requerida.

Con este procedimiento el Colegio realizara el andlisis periddico de visitantes a cada una de
las dependencias.

Procedimiento para Ingreso de Materiales a Estudiantes

Es responsabilidad de la Institucion Educativa garantizar la seguridad de los miembros de la
Comunidad Escolar y del Personal Vinculado; por lo anterior, los Padres/Madres de Familia
que acudan al Colegio a dejar materiales para sus hijos(as) deben:

e Acudir en el horario de atencién: 7:30 a.m. 12 m. y de 1:00 3:00 p.m.

e El Padre/Madre de Familia debe ingresar y dirigirse a la Oficina de Marketing y Servicio
al Usuario y hacer la solicitud, previo registro en porteria.

e El Padre/Madre de Familia debe informarle a su hijo(a) para que acuda a la Oficina de
Marketing y Servicio al Usuario a retirar los materiales en el cambio de clase o en el
tiempo de descanso.

e Si el Estudiante no acude a la Oficina de Marketing y Servicio al Usuario a recoger los
materiales, la funcionaria se comunicara con Coordinacion Integral para que realice el
llamado al Estudiante.

Nota: El personal de seguridad no esta autorizado para recibir materiales.

Procedimiento para el ingreso y salida de los Estudiantes de Ciclo Uno

Ingreso

e Los Padres/Madres o Acudientes dejan los nifios(as) en porteria a las 6: 40 a.m. y ellos se
dirigen a sus aulas de clase.

e El Colegio habilita el ingreso para atender a los Padres de Familia a partir de las 7: 15 a.m.

Salida

e Los Estudiantes de los Grados Transicion, Primero y Segundo, concluyen actividades
académicas a las 2:50 p.m.

e Los Docentes que acompanan la Ultima sesién académica organizan los grupos,
desplazandolos a la porteria del Colegio, para hacer entrega a los Padres/Madres,
Acudientes o personas autorizadas, previa presentacion del documento que lo acredita.

e Cuando el clima es lluvioso, los Padres de familia estan autorizados para ingresar a las
2:45 p.m. al Colegio y recibir a los nifios(as) en el domo ubicado frente a la Oficina de
Marketing y Servicio al Usuario.

e Cuando los Estudiantes del Ciclo Uno no son recogidos por los Padres/Madres,
Acudientes o Monitora de la Ruta Escolar, en el horario establecido, el/la Docente
responsable de los nifios(as) debe dirigirlos a la Oficina de Marketing y Servicio al
Usuario del Colegio, donde se realiza registro en el documento: Control entrega
Estudiantes, con la firma y hora en que el Padre de Familia o Acudiente lo(a) recoge.

e Rectoria revisa diariamente el documento: Control entrega a Estudiantes y gestiona lo
correspondiente con los Padres de Familia.
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Procedimiento para el ingreso y salida de los Estudiantes de Ciclos Dos al Cinco

Ingreso

e Los Estudiantes llegan a Porteria a las 6: 40 a.m y se dirigen a sus aulas de clase.

e El Colegio habilita el ingreso para atender a los Padres de Familia a partir de las 7: 15
a.m.

Salida

e Los Estudiantes concluyen actividades académicas a las 3: 00 p.m

e Los Docentes que realizan acompafiamiento en el patio central controlan la evacuacién
hasta las 3: 10 p.m

e Alas 3: 10 p.m se cierra la puerta interna del Colegio.

e Los Estudiantes que no son recogidos por los Padres de Familia a tiempo, son
trasladados a la Biblioteca Escolar.

e La funcionaria de la Oficina de Marketing y Servicio al Usuario realiza llamada a
Biblioteca para ubicar al Estudiante cuando el Padre de Familia llegue a recogerlo.

e La Funcionaria de la Oficina de Marketing y Servicio al Usuario del Colegio, realiza
registro en el documento: Control entrega Estudiantes, con la firma y hora en que el
Padre de Familia o Acudiente lo(a) recoge.

e Rectoria revisa diariamente el documento: Control entrega a Estudiantes y gestiona lo
correspondiente con los Padres de Familia.

Paragrafo: Una vez el Estudiante sale de la Institucion al culminar la jornada escolar, no
podra ingresar nuevamente.

Rutas de evacuacion y senalizacion

Para verificar y garantizar la seguridad de los Estudiantes y los visitantes en el Colegio, a
continuacién, se encuentran las rutas de evacuacién y sefalizacion establecidas para cada
espacio:
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Comité de Seguridad Escolar

Definicién: Es el érgano que lidera el disefio, la ejecucién y la evaluacién del Proyecto
Pedagdgico Transversal de Seguridad Escolar, que contiene procesos, estrategias, actividades
pedagodgicas, artisticas, ludicas y recreativas; contenidos disciplinares, multidisciplinares y
transdisciplinares, metodologias, didacticas organizadasysecuenciadas para serdesarrolladas
dentro y fuera de la Institucién, orientadas a complementar la formacion integral de los
Estudiantes y a la creacién de una cultura del respeto por la vida.

Tiene como objetivo generar actitudes, habitos y valores frente a la movilidad, utilizando
las tematicas de seguridad escolar como instrumentos de aprendizaje y ejes formativos
integradores de los planes y programas de estudio del curriculo que promuevan el respeto
por la vida de los nifios, nifas y jévenes.

Conformacion: el comité de Seguridad Escolar estd conformado por: el Rectoria, quien
preside el Comité, el Coordinacion Integral, un representante de la empresa prestadora del
Servicio de Transporte Escolar, un representante de los Padres/Madres de Familia (Miembro
del Consejo Directivo), el Personero Estudiantil, el Presidente del Consejo Estudiantil,
Gestidn de Bienestar y un Docente integrante del Proyecto PRAE.

Funciones:

e Disenar, desarrollar y evaluar el Proyecto de Seguridad Escolar.

Gestionar con la Secretaria de Movilidad la capacitacion en Formacion de Seguridad Vial
y Promotores Escolares.

Conformar el equipo institucional de Promotores Escolares y asegurar el cumplimiento
de sus funciones.

Divulgar el Proyecto de Seguridad Escolar a toda la Comunidad Educativa.

Supervisar el cumplimiento de las diferentes rutas de movilidad por parte de los
miembros de la Comunidad Educativa.

Supervisar el cumplimiento de los Protocolos de Movilidad por parte de la empresa
prestadora del Servicio de Transporte Escolar.

e Elaborar informe bimestral sobre el resultado de la gestién.

Reglamento:

e El Rector lidera el Comité y en su ausencia delega al Coordinador Integral.

e El Comité sesiona el dltimo dia 4 de cada mes.

e El quorum decisorio sera de la mitad mas uno de los integrantes del Comité.

e Lo trabajado en el comité de Seguridad Escolar queda registrado en actas que
contienen:

- Lugar, fecha y hora de la reunién.

- Registro de los miembros que asisten a la sesién, precisando el estamento que

- representan.
Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada
para no asistir.

- Medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del Comité.

- Sintesis de los temas tratados, las acciones, recomendaciones, conceptos adoptados y

- sentido de la votacién.

- Firma del Rector y del secretario una vez haya sido aprobada por los asistentes.

Servicio de Vigilancia
El servicio de vigilancia debera cumplir con las siguientes funciones y responsabilidades:

e Cumplir estrictamente con el horario estipulado en la Institucién Educativa para su
servicio, el cual debe ser prestado rigurosamente durante las 24 horas.
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El personal de vigilancia debe estar atento en la porteria para recibir a los visitantes y
dirigirlos a la Recepcion, debe:

Solicitar identificacion

- Llamar y verificar con Recepcién

- Permitir el ingreso Unicamente a la Recepcion del Colegio.

- Exigir el uso de tapabocas y el lavado de manos al ingreso a la Institucién, segiin norma
del Ministerio de Salud vigente.

No permitir la entrada de personas a la Institucion Educativa en horario no habil, a
menos que haya autorizacion escrita por el Directivo Docente.

Exigir al Estudiante la autorizacion de salida para ausentarse del plantel.

Revisar todo paquete, maleta o bolsa que entre o salga del plantel.

Atender la prohibicién de guardar paquetes ajenos a la Institucion Educativa.

En tiempo de receso escolar debe comunicar telefénicamente a la Rectoria la recepcion
de correspondencia especial como: facturas de servicios publicos, documentos juridicos
y otros.

En tiempo de receso escolar debe comunicar telefénicamente a la Rectoria la recepcién
de correspondencia especial como: facturas de servicios publicos, documentos juridicos
y otros.

Mantener el arma de dotacién oculta en horas del dia y utilizarla solamente en caso de
extrema necesidad.

Verificar puertas y ventanas después de que el personal haya salido para comprobar que
estén bien cerrados.

Verificar constantemente las areas de la Institucién Educativa y las perimetrales.
Verificar que no haya presencia de ruidos, olores o equipos eléctricos encendidos.

Estar pendiente de toda situacién peligrosa o riesgosa para avisar y evitar el panico.

No interferir en el trabajo de los demas durante los recorridos.

Responder por todos los elementos del inventario y llaves a cargo.

Utilizar el teléfono para lo estrictamente necesario.

Utilizar la minuta de vigilancia cuando se requiera.

Recibir el turno en los horarios establecidos.

No entregar el puesto si el compariero se encuentra en estado de embriaguez.

Entregar todos los elementos que se encuentran bajo su responsabilidad en el cambio
de turno, registrando en la minuta el estado en que estos se encuentran.

Anotar las placas de cualquier carro sospechoso y reportarlo, si se cree conveniente, a la
empresa o a la policia de la localidad.

Estar en permanente contacto con la central y planilla respectiva.

Mantener una presentacién adecuada, de acuerdo con el uniforme de la empresa.
Conocer todos los programas de prevencion.

Portar siempre linterna, lapiz y libreta de apuntes.

No consumir bebidas embriagantes antes ni durante la prestacion del servicio.

Tener en un sitio visible nimeros de teléfono de emergencia.

Atender a la prohibicién de recibir visitas de amigos y familiares, sin importar el
parentesco.
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CAPITULOV
Criterios para la Prevenciéon del Consumo de Alcohol, Tabaco y sus Derivados y
otras Sustancias Psicoactivas, en la Comunidad Educativa

Articulo 1
Criterio Fundamental

La Institucion Educativa es una organizacion que orienta ninos, nifas y jévenes que se hallan
en proceso de desarrollo y formacioén, por esta razén, no acepta ni permite el consumo en
sus instalaciones, de ningln tipo de bebida que incluya alcohol, sustancias estimulantes o
psicoactivas; de igual manera, el consumo de tabaco, sus derivados o sistemas electronicos
de administracién de nicotina, respetando asi la normatividad legal vigente sobre el particular
y buscando la proteccién integral de los menores de edad.

Este criterio aplica para todos los miembros de la Comunidad Educativa, independientemente
de su responsabilidad o funcién en la Institucion: Estudiantes, Padres/Madres de Familia,
Directivos, Docentes, Area de Bienestar, Personal Administrativo y de Servicios Generales,
Contratistas, Proveedores y visitantes ocasionales.

Articulo 2
Criterios y Procedimientos para Estudiantes

Los siguientes son los criterios y procedimientos definidos por el Colegio, para los Estudiantes,
con el fin de hacer efectivo el presente capitulo:

e De acuerdo con los deberes de los Estudiantes, a ellos no les esta permitido traer,
comercializar, consumir o distribuir alcohol, tabaco y sus derivados, sistemas
electrénicos de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas.

e Tampoco les esta permitido presentarse a la Institucion, bajo el efecto de cualquiera
de las mencionadas sustancias para la realizacién de las actividades ordinarias o
extraordinarias programadas por el Colegio, dentro o fuera de sus instalaciones.

e De igual manera no esta permitido consumir o distribuir, alcohol, tabaco o sus derivados,
sistemas electrénicos de administracién de nicotina y otras sustancias psicoactivas,
portando el uniforme del Colegio o en la realizacién de alguna actividad programada por
la Institucién, dentro o fuera de sus instalaciones.

e En caso de que algun Estudiante incumpla con las anteriores disposiciones, se seguira el
Debido Proceso establecido para la Falta que se haya cometido, segln los estipulado en
el Titulo Ill, capitulo VI.

e Sila Institucion detecta que algin Estudiante estd consumiendo alcohol, tabaco o sus
derivados u otras sustancias psicoactivas, inicialmente serd atendido por el personal del
Area de Bienestar y los Padres/Madres o Acudientes seran informados de la situacion.

e En caso de que el Estudiante requiera apoyo profesional especializado para el manejo
de alguin tipo de consumo o adiccion, la Institucion procedera a hacer la remisiéon para
que lo reciba. El costo debe ser asumido por los Padres/Madres, Acudientes o por sus
representantes legales.

e Sj el Estudiante o su Familia se rehiisan a tomar o brindar el apoyo profesional, la
Institucion dejara constancia de la remision y se inhabilitara para renovar el Contrato
de Prestacién de Servicio Educativo, al no contar con condiciones 6ptimas para el
desarrollo normal de los procesos formativos del Estudiante. Igualmente procederd a
reportar la situaciéon a las autoridades competentes.

Articulo 3 ;
Criterios y Procedimientos para Directivos, Docentes, Area de Bienestar Padres de
Familia, Personal Administrativo y de Servicios Generales

Los siguientes son los criterios y procedimientos definidos por el Colegio con el fin de hacer
efectivo el presente capitulo:
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e En ninguna de las actividades ordinarias o extraordinarias que el Colegio organiza,
dentro o fuera de sus instalaciones, se expendera u ofrecera el consumo de bebidas
con alcohol, al igual que productos que contengan tabaco o sus derivados, o incluso,
sistemas electrénicos de administracién de nicotina, independientemente de que
quienes los soliciten, sean adultos.

e No estd permitido el consumo de ningun tipo de bebida que contenga alcohol, dentro o
fuera de las instalaciones del Colegio, en actividades organizadas o programadas como
parte de los procesos formativos de los Estudiantes.

e Ninguna persona de la Comunidad Educativa que muestre sefiales de haber consumido
algln tipo de bebida alcohdlica, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electrénicos
de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas, podra ingresar a sus
instalaciones a cumplir con cualquiera de las funciones que la Institucién ofrece o a
prestar algun servicio. Ello en virtud de la responsabilidad que tiene la Institucién con el
Deber de Cuidado de los Estudiantes.

e La Institucién se concibe como un area libre de humo, razén por la cual, ninguna
persona que habitualmente consuma tabaco, sus derivados o sistemas electrénicos de
administracién de nicotina, lo podra hacer en sus instalaciones.

e En ninguna circunstancia, esta permitido traer al Colegio, portar, consumir, expender,
ofrecer o suministrar alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electrénicos
de administracién de nicotina y otras sustancias psicoactivas que alteren el estado de
consciencia o las funciones vitales de la persona.

Paragrafo 1. En caso de algiin comportamiento inadecuado de un adulto de los mencionados
en el presente articulo y que sea considerado como delito por la normatividad legal vigente,
la Institucion, a través de sus directivos, realizara la denuncia o pondra en conocimiento de
las autoridades competentes, la situacion.

Paragrafo 2. Quien se halle involucrado en una situacién como las mencionadas en el
Paragrafo 1 del presente Articulo, debera asumir las consecuencias disciplinarias o legales a
las que haya lugar.

Articulo 4
Criterios y Procedimientos para Proveedores, Contratistas o Visitantes Ocasionales

Los siguientes son los criterios y procedimientos definidos por el Colegio con el fin de hacer
efectivo el presente capitulo:

e Independientemente del vinculo que el visitante o proveedor posea con la Institucion,
en ninguna circunstancia esta permitido en el Colegio, traer, portar, consumir, expender,
ofrecer o suministrar alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electrénicos
de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas que alteren el estado de
consciencia o las funciones vitales de la persona.

e Ningun visitante ocasional que muestre sefales de haber consumido algun tipo de
bebida alcohdlica u otra sustancia psicoactiva podra ingresar a sus instalaciones a
cumplir con cualquiera de las funciones que la Institucion ofrece o a prestar algln
servicio. Ello en virtud de la responsabilidad que tiene la Institucién con el Deber de
Cuidado de los Estudiantes.

e La Institucién se concibe como un area libre de humo, razén por la cual, ninguna
persona que habitualmente consuma tabaco, sus derivados o sistemas electrénicos de
administraciéon de nicotina, lo podra hacer en sus instalaciones.

Paragrafo 1. En caso de alglin comportamiento inadecuado de un adulto de los mencionados
en el presente articulo y que sea considerado como delito por la normatividad legal vigente,
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la Institucion, a través de sus directivos, realizara la denuncia o pondra en conocimiento de
las autoridades competentes, la situacion.

Paragrafo 2. Quien se halle involucrado en una situacién como las mencionadas en el
Paragrafo 1 del presente Articulo, debera asumir las consecuencias disciplinarias o legales a
las que haya lugar.

CAPITULO VI
Procedimientos y Criterios para el Tratamiento de Datos en el Colegio

Proteccion de Datos Personales

Articulo 1. Definicién. La proteccion de datos personales es una politica institucional, acorde
con la normatividad legal vigente, dispuesta por la entidad, con el fin de garantizar que los
titulares de los datos que ella recaba para el ejercicio de su labor misional, se les salvaguarde
sus derechos fundamentales, en especial el de habeas data y el de la intimidad y los demas
que sean conexos con ellos.

Articulo 2. Obligatoriedad de la Observacion de los Criterios y la Politica Institucional. La
proteccién de datos personales no es una opcién que libremente puedan elegir los padres
de familia, los estudiantes, los educadores, los directivos, los contratistas o cualquier otro
estamento o persona vinculada al Colegio. La misma obedece las disposiciones de las
autoridades competentes y a la normatividad legal vigente sobre el particular. Por tanto,
todos los integrantes de la comunidad educativa deben cumplir con las normas, criterios,
procedimientos y Politica, con la cual el Colegio cuenta, para garantizar el cumplimiento del
derecho a la intimidad y de habeas data, de todos sus integrantes.

Articulo 3. Criterios para el Efectivo Tratamiento de Datos de los Titulares en el Colegio.
Los criterios definidos por el Colegio para garantizar la proteccién de datos personales son
los siguientes:

1. El Colegio cuenta con una Politica de Tratamiento de Datos Personales debidamente
adoptada, en la que se incluyen de manera detallada, todos los derechos de los titulares,
los deberes del responsable, los procedimientos y deméas acciones encaminadas a
garantizar dicha proteccién, asi como los demas aspectos propios de esta garantia.

2. LaPolitica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio se halla publicada en su pagina
web y es de facil acceso, para que todos los titulares de los datos, asi como también
los encargados del tratamiento, sepan cémo proceder, para garantizar los derechos de
dichos titulares.

3. Todos los integrantes de la comunidad educativa: estudiantes, padres de familia,
egresados, educadores, directivos, personal administrativo y de apoyo, visitantes,
contratistas y demas personas que entren en contacto con el Colegio, estan obligados
a cumplir cabalmente con las prescripciones contenidas en la Politica de Tratamiento
de Datos Personales de la Institucion, para que se pueda garantizar los derechos de los
titulares de los datos.

4. El Colegio cumple cabalmente con todas y cada una de las disposiciones de las
autoridades competentes, en especial las emanadas de la Delegatura de Proteccién de
Datos Personales de la Superintendencia de Industria y Comercio, con el fin de orientar
y reglamentar la aplicacion de las normas, sobre el particular.

5. El Colegio es especialmente cuidadoso cuando deba tratar datos sensibles y privados
de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa, y solo lo hara, en virtud
de las autorizaciones que las normas le confieren o en la salvaguarda de un derecho
fundamental superior.

6. ElColegioreconoceyasume que los datos personales de los menores de edad son informacion
de especial cuidado, de tal manera, que siempre implementara las medidas de proteccién de
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dichos datos, asi como también, le exigira a todos los que accedan a ellos, cumplir cabalmente
con todas las prescripciones de las autoridades competentes y lo dispuesto en la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de la Institucion sobre el particular.

7. Los datos personales alos cuales accede el personal del Colegio sélo seran empleados por
la Institucion para la finalidad para la cual se ha solicitado la autorizacién de tratamiento
de estos.

8. Los datos personales de los estudiantes que son menores de edad siempre seran tratados
de manera especial, buscando garantizar en todo momento, sus derechos prevalentes.

Paragrafo: El incumplimiento de lo establecido en el presente Articulo, dependiendo de
quien asi acttie y del vinculo con la Entidad, tendra las consecuencias establecidas para
faltas graves o muy graves, sin perjuicio de las demas decisiones que tomen las autoridades
competentes sobre el particular.

Articulo 4. Procedimientos para el Efectivo Tratamiento de Datos de los Titulares en el
Colegio. Los procedimientos definidos por el Colegio para garantizar la proteccién de datos
personales son los siguientes:

1. Siempre que sea necesario, se solicitara a los titulares de los datos, y en el caso de los
menores de edad, a sus padres, la autorizacién previa, expresa e informada, para el
tratamiento de sus datos, acorde con lo dispuesto en la Politica del Colegio y en las
normas sobre el tratamiento de datos.

2. Cuando se trate de Estudiantes que tengan 12 o mas afos, el Colegio solicitara el
asentimiento de dichos Estudiantes para el tratamiento de datos, aunque prime la
autorizacién de los Padres de Familia, de lo cual se dejara constancia.

3. Los titulares de los datos podran ejercer sus derechos ante el Colegio quien funge como
responsable del tratamiento de sus datos o ante el Oficial de Tratamiento de Datos de
la Entidad, siguiendo los procedimientos establecidos en la normatividad legal vigente
sobre el particular.

4. Todas las actividades que realiza el Colegio en relacién con el tratamiento de datos
obedecen al cumplimiento de su labor misional, para lo cual los Padres de Familia conceden
una autorizacién previa, expresa e informada al Colegio. Ahora bien, ello implica que sélo
el Colegio cuenta con dicha autorizacién y la misma tiene como finalidad el cumplimento
de la labor contratada con la entidad. Ello no autoriza a terceros, a los estudiantes, a
los educadores y directivos o a los padres de familia y visitantes, a cobijarse bajo dicha
autorizacién para tratar datos de cualquier de los integrantes de la comunidad educativa,
con otras finalidades.

5. Cuando los Estudiantes, los Padres de Familia o los visitantes ocasionales al Colegio,
capturen imagenes de las actividades, eventos o acciones que se lleven a cabo en la
Institucién, deben ser conscientes y saber que dichos datos, sélo son de uso personal
y privado, y que en caso de divulgarlos abiertamente, estan infringiendo el derecho a
la intimidad y el derecho de habeas data de los titulares, frente a lo cual, el Colegio
no puede aceptar ninguna responsabilidad, puesto que previamente informa de esto a
dichas personas.

6. No es adecuado y ajustado a las normas vigentes sobre la proteccién de datos personales,
la grabacion anénima o incégnita de llamadas, reuniones o eventos, para posteriormente
usarlas en cualquier procedimiento que se lleve a cabo en la Institucién. Por esta razén,
el Colegio, en ninguna circunstancia, acepta o avala este tipo de comportamientos o
conductas, puesto que las mismas pueden vulnerar los derechos de los titulares de los
datos, y en especial, de los menores de edad.

7. El Colegio siempre sera diligente en el cuidado y la proteccién de los datos personales
de todos los titulares, cuya informacioén recabe en virtud de su labor misional, asi como
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también, con todo lo estipulado en la Politica de Tratamiento de Datos del Colegio, de tal
manera, que no se generen riesgos o situaciones en las cuales se vulneren los derechos
de los titulares.

8. El Colegio incluye dentro del presente Manual de Convivencia, los criterios vy
procedimientos para las comunicaciones que la Institucion lleva a cabo, con los Padres
de Familia, los Acudientes y los Estudiantes, razén por la cual, todo tipo de estrategia
de comunicacién o de informaciéon que no cumpla con los criterios o procedimientos
aqui establecidos, podria ser objeto de investigaciones y sanciones, por parte de las
autoridades competentes, puesto que las mismas divulguen informaciéon o datos de
menores de edad o de cualquier otro integrante de la comunidad educativa, que atente
contra sus derechos fundamentales.

9. Como parte de los procedimientos establecidos por el Colegio, para un adecuado
tratamiento de los datos personales de los titulares a los cuales la Entidad accede, se
impone a todos aquellos quienes entran en contacto con los datos personales de los
titulares, la suscripcién de cladusulas de confidencialidad que garanticen la proteccién
de los datos con los cuales ellos entran en contacto, de tal manera que siempre, incluso
después de terminada la relacion laboral o la vinculacion con la Entidad, se mantengan
los compromisos asumidos.

Paragrafo. Para cualquier aspecto adicional relacionado con el tratamiento de datos
personales de los titulares, se recomienda consultar la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la Entidad, la cual se halla disponible en su pagina web, asi como también,
dirigirse directamente a la persona con quien se estd interactuando o al Oficial de Tratamiento
de Datos del Colegio, quienes estan capacitados para atender cualquier inquietud sobre
el particular. (Ley de habeas data en las Instituciones educativas, José Guillermo Martinez
Rojas, Editorial Magisterio)

CAPITULO VII

Procedimientos para las Comunicaciones entre las Familias y el Colegio, y entre el

Colegio y las Familias

e Los Conductores de Ciclo, Grado, Area y Docentes realizan citacién a los Padres de
Familia a través de la Web Académica Cibercolegios, haciendo uso del formato Citacién
a Familia Conductores de Ciclo.

e Los nombres de los Padres/Madres de Familia de Estudiantes citados por Psicologia,
Terapia Ocupacional, Gestion de Bienestar, Lider de Educacion Inclusiva, Conductores
de Ciclo, Grado o Docentes de Areas especificas, se registraran en un documento en
linea, a través de la aplicaciéon Teams, precisando fecha, hora, lugar y profesional que
efectla la citacion.

e Con base en la informacion registrada en el documento en linea, la funcionaria de la
Oficina de Marketing y Servicio al Usuario tendra conocimiento para permitir el ingreso
de la Familia a la Institucion.

e Rectoria, Coordinacion Integral, Psicologia Escolar, Terapia Ocupacional, Gestion de
Bienestar, Lider de Educacién Inclusiva Conductores de Ciclo, Grado, Area y Docentes
realizaran las citaciones a Padres de Familia de manera presencial, o a través de la
plataforma Teams, segln sea la necesidad.

e El Padre/Madre de Familia debe asistir al Colegio en la fecha y hora indicada o
conectarse por la plataforma Teams; si es de manera presencial debe acudir a la Oficina
de Marketing y Servicio al Usuario, para ser anunciado(a) con el profesional que le va a
atender.

e Cuando el Padre/Madre de Familia acude al Colegio de manera voluntaria, debe dirigirse
a la Oficina de Marketing y Servicio al Usuario y solicitar la atencion del Profesional
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requerido. En caso de no ser atendido por no disponibilidad de tiempo, se asignara la
fecha y hora en la que se le puede atender.

Paragrafo 1. En la hora de ingreso de los Estudiantes, los Padres/Madres de Familia dejan a
su hijo(a) en la porteria del Colegio, permitiéndole a la Institucion, la administracion de los
espacios para el inicio de la jornada escolar.

La atencidn a Padres/Madres de Familia inicia partir de las 7: 15 a.m.

Paragrafo 2. Cuando el Padre/Madre de Familia establece comunicacion telefénica con
el Colegio debe hacerlo de manera respetuosa, identificAndose, precisando el nombre del
Estudiante, el curso y el motivo de la llamada; sin el cumplimiento de estos requisitos el
Colegio se abstiene de atenderlo (a).

El funcionario que recibe la llamada debe registrar en el documento institucional: Control
de Llamadas Telefdénicas, la informacion suministrada por el Padre de Familia o Acudiente y
darla a conocer de manera inmediata al profesional que corresponda.

Paragrafo 3. Cuando el Padre/Madre de Familia de manera personal expresa una No

conformidad y se abstiene de registrarla en el formato: Atencién al Usuario, el funcionario
que lo atiende est4 obligado a registrarla en nombre del Padre de Familia y delante de él en
el formato: Atencién al Usuario, radicandola en la Oficina de Marketing y Servicio al Usuario
para ser atendida como una No Conformidad.

Paragrafo 4. Cuando el Padre/Madre de Familia asiste al Colegio a realizar un procedimiento
administrativo en ninglin momento debe interrumpir el trabajo de aula. Los distractores
externos causan afectacion al trabajo Pedagdégico que se realiza en cada una de las aulas;
los Docentes y los Estudiantes requieren de concentracion, el interrumpir la clase no es una
accioén procedente para el trabajo Institucional

Si el Padre/Madre de Familia requiere dialogar con algin Docente, Coordinacion Integral lo
recibird y gestionara para saber si este esta disponible, de lo contrario el (la) Conductor de
Ciclo le agendara la fecha y hora en que lo(a) pueda atender.

Si cada uno de los Padres de Familia aplica el procedimiento de manera rigurosa, el Colegio
podra certificar altos estdndares en la Gestidon Pedagégica.

Horarios de atencion

DEPENDENCIA HORARIO

. 7:15am.a11:45a.m.
Lunes a jueves.

Oficina de Marketing y 1:00 p.m. a 3:30 p.m..
Servicio al Usuario 7:15 a.m. a 11:50 a.m
Viernes ) . N o
1:00 p.m. a 3:20 p.m.
Lunes a jueves. 7:15am.a 11:45am.
Secretaria Académica ) 7:15 a.m. a 11:50 a.m
Viernes ) C 5 T
1:00 p.m. a 3:20 p.m.
Lunes a jueves. 7:15am.a11:45am.
Auxiliar de Tesoreria ] 7:15 a.m. a 11:50 a.m
Viernes ) N 5 o
1:00 p.m. a 3:20 p.m.
Conduccion de Ciclo Lunes a viernes. Segun disponibilidad en su horario.
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Coordinacién Integral Dia 5 10:00 a.m. a 12.00 m.
Administrador de Recursos Lunes a viernes 7:15a.m.a 12:45 p.m.
Horario cruzado:
Servicio en Biblioteca Lunes a viernes 7:15a.m.a 12.50 p.m.
7:15a.m.a 12:00 p.m.
Servicio Fotocopia Lunes a viernes. Tiempo de descanso de Estudiantes.
Laboratorios Lunes a viernes. Segun planeacion del Area de Ciencias
Naturales.
Servicio de Alimentacion Lunes a viernes Segun horario escolar.

Indicaciones generales para la prestacion de los servicios de Bienestar Estudiantil
Se invita a los usuarios de los diferentes servicios a:

Dar testimonio en su comportamiento de las normas de urbanidad.

Evidenciar en su presentacion habitos de higiene y cuidado personal.

Utilizar los espacios y servicios de manera adecuada, de acuerdo con las necesidades.
Realizar la solicitud de los servicios de manera personal.

Expresar de manera respetuosa las observaciones y necesidades.

No llevar los materiales de las dependencias a otros lugares.

Portar el permiso Autorizacién Salida de Clase para estar en areas diferentes a las
programadas en el horario.

TITULO VIII i
MEDIOS DE COMUNICACION

CAPITULO |
Conducto Regular

Cuando se presente cualquier dificultad o situacion de no conformidad, se procedera a
notificar dicha situacién, teniendo en cuenta el siguiente conducto regular:

Docente.

Conductores de Grado.

Conductor de Area.

Conductor de Ciclo.

Coordinacién Integral.

Rectoria.

Comité de Calidad.

Comité de Convivencia Escolar.

. Consejo Directivo.

10.Entidad competente que corresponda segun sea el caso.

VWoONoUAONE

Solicitudes o reclamos

Medios de radicacion

Toda No conformidad al Proceso del Servicio Educativo se debe realizar de manera escrita,
en el formato Atencidn al Usuario y se debe radicar en la Oficina de Marketing y Servicio al
Usuario, quien lo cursara de manera inmediata a Coordinacién Integral, con copia a Rectoria,
para que dicha dependencia lo direccione a la instancia que corresponde.
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Para presentar solicitudes o dificultades académicas, convivenciales o administrativas, se
debe enviar un comunicado por medio de la Web Académica Cibercolegios al responsable,
segun corresponda.

Tiempos de respuesta

La instancia a la que corresponda dar respuesta a la solicitud, dificultad o situacion de No
conformidad, cuenta con un plazo maximo de tres dias habiles posteriores a la fecha del

recibido.
Roles para la atencion a solicitudes o reclamos
Procesos Académicos
ACTIVIDAD INSTITUCIONAL RESPONSABLES MEDIO DE COMUNICACION
Revisién y ajuste de Web Académica

Coordinacién Integral

valoraciones. Cibercolegios: comunicado.

Pub]icacic’m de planeadores en i
las Areas Académicas a través de  Conductor de Area
la Web Académica Cibercolegios.

Web Académica
Cibercolegios: comunicado.

Permisos para aplicacion de s Web Académica
. Coordinacion Integral . . .
Evaluaciones. Cibercolegios: comunicado.

Segundo evaluador, cuando

. Ny Web Académica
no hay conformidad con la Coordinacioén Integral . - .
< Cibercolegios: comunicado.
Evaluacién.
Solicitudes al Comité de , Web Académica
P L. Rectoria - - .
Evaluacién y Promocioén. Cibercolegios: comunicado.

Solicitudes de atencion por
parte de los Docentes de las Conductor de Ciclo
diferentes Areas Académicas.

Web Académica
Cibercolegios: comunicado.

Solicitudes de los Planes de
Trabajo para estudiantes con Conductor de Ciclo
situaciones especiales (SIE).

Web Académica
Cibercolegios: comunicado.

Publicacién de los descriptores p Web Académica
., - Conductor de Area - - .
de las Categorias de Evaluacion. Cibercolegios: comunicado.
Reclamos por incumplimiento
en el calendario escolar -
Y Web Académica

planeacién de aula, en relacién Conductor de Area
con la solicitud de recursos o
materiales.

Cibercolegios: comunicado.

Solicitud de informacién parcial

del Proceso Académico del Docente Web Acadgmlca .

. Cibercolegios: comunicado.
Estudiante.
Solicitud de informacién parcial
del Proceso Académico del , ., Web Académica

. Lider de Inclusion . - .
Estudiante que pertenece al Cibercolegios: comunicado

Proyecto de Educacioén Inclusiva.
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Procesos Convivenciales

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

Solicitud de cambio de curso

RESPONSABLES

Conductor de Ciclo

PAG.

196

MEDIO DE COMUNICACION

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.

Mediacion de conflictos o
dificultades entre estudiantes

Conductor de Grado

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.

Mediacion de conflictos o
dificultades entre Estudiantes
Docentes - Administrativos -
Directivos Proveedores

Conductor de Ciclo

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.

Socializacién de dificultades
convivenciales entre Estudiantes
observadas fuera de la
Institucién.

Conductor de Ciclo

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.

Solicitud de permisos paray
excusas para ausentarse del
Colegio

Enfermeria -
Coordinacién Integral

Protocolo Control de
Impuntualidad e Inasistencia 'y
Procedimiento para Excusas y
Permisos

Solicitud de permiso en relacién
con el porte del uniforme

Gestor de Bienestar a la
Comunidad Educativa

Aplica seglin Procedimiento
Institucional

Solicitud de Atencion en el Area

de Bienestar cuando se presentan
dificultades familiares, personales
o emocionales en los estudiantes.

Area de Bienestar:
Psicologia Escolar-
Terapia Ocupacional

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.

Cumplimiento de decisiones y
requerimientos indicados por
autoridades competentes.

Rectoria

Web Académica Cibercolegios.
Correo institucional: rectoria@
colegiocanapro.edu.co
Documento fisico: radicado en la
Recepcioén.

Recursos de reposicion.

Rectoria

Web Académica Cibercolegios:
Correo institucional: rectoria@
colegiocanapro.edu.co
Documento fisico: radicado en la
Recepcioén.

Derecho de Peticion.

Rectoria

Web Académica Cibercolegios:
Correo institucional: rectoria@
colegiocanapro.edu.co
Documento fisico: radicado en la
Recepcion.
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Procesos Administrativos y Financieros

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

Creacién y activacién de usuarios y
contrasenas.

RESPONSABLES

Secretaria Académica.

PAG

157

MEDIO DE COMUNICACION

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.

Presencial.
Solicitud de realizacién o correccién . Web Académica Cibercolegios:
. Tesoreria. .
de recibos de pago. comunicado.
Acuerdos de pago. Rectoria. Presencial.
Solicitud para descuentos o beneficios . .
. g Rectoria. Presencial.
para el pago de la matricula o pension.
Solicitud de certificados, constancias o , Web Af:ademlca Cibercolegios:
Tesoreria. comunicado.
paz y salvo. .
Presencial.
Solicitud de documentos por retiro de . .
. Secretaria. Presencial.
estudiante.
.. , . . Aplicar procedimiento
Solicitud de préstamo de libros. Biblioteca.

Institucional

Solicitud de informacién de
proveedores: restaurante escolar,

Oficina de Marketing y
Servicio al Usuario.

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.

transporte escolar y uniformes. Presencial.

Soporte para el uso de Web Administrador de .
. . . . Presencial.

Académica Cibercolegios: comunicado. Recursos.

Servicio de fotocopias o escaner. Auxiliar administrativo.  Presencial.

Solicitud de permisos especiales para

Web Académica Cibercolegios:
comunicado.
Correo institucional: rectoria@

el ingreso o salida del Colegio. Rectorfa. colegiocanapro.edu.co
Documento fisico: radicado en
la Recepcion.
Proceso de Gestion de Calidad
ACTIVIDAD INSTITUCIONAL RESPONSABLES MEDIO DE COMUNICACION

No Conformidades - Producto

Coordinacién de Calidad.

no Conforme.

Formato: Atencién al Usuario.



mailto:rectoria@colegiocanapro.edu.co
mailto:rectoria@colegiocanapro.edu.co

* MANUAL parata PAG.
¢ CONVIVENCIA SOCIAL B8

CAPITULO I
Medios de Comunicacién Interna y externa

Sistema de Informaciéon y comunicacion

El Colegio Canapro comprende la importancia de la eficacia y eficiencia en el manejo de la
informacién y la comunicacién entre todos los Miembros de la Comunidad Educativa, por lo
que emplea diversos medios digitales para la difusion de la informacién.

Estos se encuentran soportados en el Manual de Calidad, el Procedimiento de
Comunicaciones, el Procedimiento para la Gestion de Conocimiento y el Protocolo de
Canalizacién de la Informacién Personal Vinculado, del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

Los niveles de comunicacion se clasifican en:

Nivel Interno: Comprendido por el Colegio Canapro como el acto de comunicacién y
participacion que se realiza entre los miembros del Personal Vinculado, permitiendo asegurar
la gestién de la informacion y la mejora continua de los procesos.

Para lograr la efectividad en la comunicacion se emplean los siguientes canales:

e Web Académica Cibercolegios: Plataforma Virtual de organizacion escolar.

e WorkManager: Plataforma virtual de sistema de gestion documental.

e Correo institucional: Medio de comunicacién de intercambio de informacion.
e Teams: Plataforma virtual para establecer comunicacién inmediata.

Nivel externo: Comprendido por el Colegio Canapro como el acto de comunicacién que
realiza la institucidon con los diferentes Estamentos de la Comunidad Educativa.

Para lograr la efectividad en la comunicacion se emplean los siguientes canales:

e Web Académica Cibercolegios: Plataforma Virtual de organizacion académica, escolary
personal, en la que la familia y la Institucion establecen comunicacion.

e Escuela Critica: Escenario pedagoégico en donde familia - Colegio, interactian para
realizar seguimiento al desarrollo de competencias de cada estudiante, desde el ambito
formativo.

e Asambleas de padres: Escenario pedagégico en donde el Colegio presenta a los padres
de familia los resultados del proceso de evaluacién.

e Correo de Admisiones: Medio de comunicacién definido para brindar informacion a las
familias interesadas en vincularse al Proyecto Educativo: admisiones@colegiocanapro.
edu.co

e WhatsApp Business: Medio de comunicacién que permite recibir solicitudes de Padres /
Madres aspirantes o vinculados a la Instituciéon: 3165414034

e Servicios de mensajes cortos: Medio de difusion que permite el envio de comunicaciéon
relevante a través de teléfonos mdviles.

e Pagina Web: Medio digital que promueve y promociona el quehacer institucional.
Conecta directamente con las redes sociales del Colegio Canapro (Facebook, Instagram,
X, Linked-In).
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TITULO IX
GOBIERNO ESCOLAR

CAPITULO |
Consejo Directivo

Funciones

e Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucién que no sea
competencia de otra autoridad.

e Servir de instancias para resolver conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los Estudiantes del Plantel Educativo.

e Adoptar el reglamento de la Instituciéon de conformidad con las normas vigentes.

e Asumir la defensa y garantia de los derechos de la Comunidad Educativa, cuando alguno
de sus miembros se sienta lesionado.

e Aprobar el Plan Anual de la actualizacién del personal de la Institucién presentado por el
Rector.

e Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, (Ley
115 Art. 73) del curriculo y del plan de estudio y someterlo a la consideracion de
la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que haga las veces para que
verifique el cumplimiento de los requisitos.

e Estimulary controlar el buen funcionamiento de la Institucién Educativa.

e Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y convivencial del
Estudiante.

e Participar en la evaluacion anual de los Docentes, Directivos Docentes y Personal
Administrativo de la Institucién.

e Recomendar criterios de participacién de la Institucion en las actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

e Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva Comunidad Educativa.

e Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras Instituciones
Educativas.

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

e Fomentar la conformacién de asociaciones de Padres de Familia y Estudiantes.

e Darse su propio reglamento.

Integrantes:

Rector(a) del Colegio Canapro, quien lo convoca y preside.

Dos representantes de los Docentes

Dos representantes de los Padres/Madres de Familia

Un representante de los estudiantes de Grado Undécimo.

Un representante de los Egresados.

e Un representante del Sector Productivo (Gerente de la Cooperativa)

CAPITULO I
Consejo Académico

Funciones:

e Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del

e Proyecto Educativo Institucional. (Ley 115 Art. 73)

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento introduciendo modificaciones
y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el decreto 1860.
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Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la Evaluacion Institucional Anual.

Integrar los consejos de Docentes para la evaluacién peridédica del rendimiento de los
Estudiantes y para la Promocién, asignandoles sus funciones y supervisando el proceso
general de evaluacion.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuyen el
Proyecto Educativo Institucional.

Integrantes

e Rector(a) del Colegio
e Coordinador Integral i
e Docentes Conductores de Area para el afo lectivo segln el curriculo institucional

CAPITULO llI
Rectoria

Funciones:

e Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del
Gobierno Escolar.

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

e Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento.

e 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
Institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

e Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa.

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

e Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyen la ley, los reglamentos y el Manual
de Convivencia. (Ley 115 Art. 87)

e |dentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

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

e Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, pertinentes a la prestacion
del Servicio Publico Educativo.

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

CAPITULO IV
Consejo de Padres

Fundamento de Norma

El decreto 1286 de 2005, los padres de familia se organizaran de acuerdo con los siguientes
articulos establecidos en el mencionado decreto.

Ambito de aplicacién

El presente decreto tiene por objeto promover y facilitar la participacion efectiva de los
Padres de Familia en los procesos de mejoramiento educativo de los establecimientos de

Educacién Preescolar, Basica y Media, oficiales y privados, de acuerdo con los articulos 67 y
38 de la Constitucién Politica y el articulo 7 de la Ley 115 de 1994.
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Paragrafo. Para los fines previstos en la presente norma, la expresién “Padres de Familia”
comprende a los Padres y Madres de familia, asi como a los tutores o quienes ejercen la
patria potestad o acudientes debidamente autorizados.

Asamblea General de Padres de Familia

Esta conformada por la totalidad de Padres de Familia del establecimiento educativo quienes
son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacion con el Proceso
Educativo de sus hijos.

Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afo por convocatoria del Rector o
director del establecimiento educativo.

Consejo Pedagdgico de Padres de Familia

Es un drgano destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a
elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres
(3) Padres de Familia por cada uno de los grados de la Institucion Educativa, de conformidad
con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional -PEI. (Ley 115 Art. 73)

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contado desde la fecha de inicio de
las actividades académicas, el Rector o director del establecimiento educativo convocara a
los Padres de Familia para que elijan a sus representantes. La eleccion de los representantes
de los Padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara en reunién por grados, por
mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%), o de los presentes
después de transcurrida la primera hora de iniciada la reunién.

La conformacién del Consejo de Padres es obligatoria y asi debera registrarse en el Manual
de Convivencia (Ley 115 Art. 87).

Estructura y funcionamiento del Consejo de Padres de Familia.

Debera conformarse en todos los establecimientos educativos. Podra organizar los comités
de trabajo que guarden afinidad con el Proyecto Educativo Institucional (Ley 115 Art. 73)
y el plan de mejoramiento del establecimiento, de conformidad con los planes de trabajo
que acuerde con el Rector o director. Los comités podran contar con la participacion de un
Directivo o Docente del establecimiento educativo designado por el Rector o director para
tal fin.

El Consejo de Padres es un drgano de participaciéon educativa que no requiere registro ante
ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de afiliacion o
contribucion econémica de ninguna especie. Se reunird como minimo tres veces al aifio por
convocatoria del Rector o director, o por derecho propio. Las sesiones del Consejo de Padres
seran presididas por un Padre de Familia, elegido por ellos mismos.

Las secretarias de educacidon apoyaran a los establecimientos educativos para que se
conformen los consejos de Padres de Familia y solicitaran informes periddicos sobre su
funcionamiento.

Funciones del Consejo de Padres de Familia

e Contribuir con el Rector o director en el andlisis, difusién y uso de los resultados de las
evaluaciones periédicas de competencias y las pruebas de Estado.

e Exigir que el establecimiento con todos sus Estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacién Superior ICFES.

e Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los Estudiantes en
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las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

e Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

e Promover actividades de formacion de los Padres de Familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompanamiento a los Estudiantes para facilitar el afianzamiento de
los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar
la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a
promover los derechos del nifo.

e Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacién
entre todos los estamentos de la Comunidad Educativa.

e Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia (Ley 115 Art. 87) en
el marco de la Constitucion y la Ley.

e Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del ambiente.

e Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional (Ley
115 Art. 73) que surjan de los Padres de Familia de conformidad con lo previsto en los
articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

e Elegir los dos representantes de los Padres de Familia al Consejo Directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el Paragrafo 2 del articulo 9
del presente decreto.

Paragrafo 1. El Rector o director del Establecimiento Educativo proporcionara toda la
informacién necesaria para que el consejo de padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2. El Consejo de Padres de cada establecimiento educativo ejercerd estas funciones
en directa coordinacién con los rectores o directores y requerird de expresa autorizaciéon
cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras
instancias o autoridades.

Eleccidn de los Representantes de los Padres Familia al Consejo Directivo

Dentro de los primeros treinta dias del aio lectivo en reuniéon convocada por el Rector del
Establecimiento Educativo, se elegira a los dos representantes de los Padres de Familia.

Los representantes solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.

Los representantes de los Padres ante el Consejo Directivo deben ser Padres de Estudiantes
del Establecimiento Educativo.

Los Docentes, Directivos o Administrativos del Establecimiento Educativo no podran ser
representantes de los Padres de Familia en el Consejo Directivo del mismo establecimiento
en que laboran.

CAPITULO V
Consejo Estudiantil

Definicion

Es el maximo o6rgano colegiado, que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion, por parte de los educandos.

Integrantes

Esta integrado por un vocero de cada uno de los cursos del Colegio.

El vocero sera elegido democraticamente mediante votacién secreta; su eleccion es por el
ano lectivo.
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Paragrafo 1. Los Estudiantes de los niveles de Preescolar, Primero, Segundo y Tercero, a
través de asamblea conjunta eligen su vocero al Consejo Estudiantil quien debe cursar el
tercer grado.

Funciones

e Estructurar su propia organizacion interna con la asesoria del Area de Ciencias Sociales.

e Elegir el representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo que debe ser de
grado Undécimo y asesorarlo en el

e cumplimiento de sus funciones.

Propiciar espacios donde desarrollen iniciativas sobre la vida estudiantil.

e Liderar procesos de autonomia y participacién de los Estudiantes en las diferentes
actividades y eventos de la Institucion.

e Conciliar con los diferentes estamentos las dificultades que se presenten.

e Participar activamente en la evaluacion institucional.

e Dinamizar el Proyecto Freire junto con el Personero.

Requisitos para la eleccién de representantes al Consejo Estudiantil

Estar legalmente matriculado.

Cumplir cabalmente con el Manual de Convivencia (Ley 115 Art. 87) y la filosofia del
Colegio.

Tener un buen rendimiento académico y de convivencia social.

Ser elegido en el Curso respectivo con el 50% mas uno de los Estudiantes.

Cumplir con el perfil del Estudiante Canaprista.

Desarrollar y aprobar el taller de perfil del Estudiante a Candidato de Vocero Estudiantil.

Inscripciones

Las inscripciones de los candidatos al Consejo Estudiantil se realizaran ante el Comité
Electoral conformado por los profesores del area de Ciencias Sociales, Politicas y Econdmicas
presentando un programa de propuestas que sean acordes con sus funciones.

Inhabilidades para ser candidato al Consejo Estudiantil
Se inhabilita como candidato al Estudiante que:

e Incumpla con los requisitos de inscripcién establecido por el Comité Electoral.

e No esté matriculado legalmente en el Colegio.

e No certifique los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional (Ley 115 Art. 73) en
su cotidianidad.

e No sea responsable con las actividades académicas y de convivencia.

e Tenga observaciones Académicas o de Convivencia Social graves o muy graves y de
manera reiterada el afio inmediatamente anterior o en el afo en curso.

e Haya sido remitido a Comité de Convivencia Escolar el afio inmediatamente anterior o
en el afo en curso.

e Tener Plan de Trabajo académico / convivencial vigente.

e No haya participado ni evidenciado dominio de competencia en el desarrollo del curso:
Perfil del Estudiante a Candidato de Vocero Estudiantil.

e Tener menos de un aino de antigliedad en la institucién.

Vocero de Curso:

Definicion

Es un estudiante elegido por el curso que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion del curso al que representa.
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Perfil del candidato a vocero de Curso

e Estar legalmente matriculado.

e Conocer e identificarse con el Proyecto Educativo Institucional Canaprista (filosofia
Institucional, Misién, Visién, Politica de calidad, Objetivos de calidad, Nombre del
Proyecto). (Ley 115 Art. 73)

e Conocer y vivenciar el Manual de Convivencia del Colegio. (Ley 115 Art. 87).

Ser lider, tener creatividad y capacidad de organizacion.

Evidenciar excelente desarrollo de las actitudes académicas: Sistematicidad, Criticidad,

Rigurosidad y Autoexigencia.

Estar comprometido con la accién pedagdgica y educativa del Colegio.

Apoyar las actividades del Proyecto de Conduccién de Grado.

Manejar eficazmente la comunicacién con estamentos del Colegio.

Ser ejemplo para la Comunidad Educativa a nivel cognitivo, expresivo y afectivo.

Participar y evidenciar dominio en el desarrollo del curso de perfil del Estudiante a

Candidato de Vocero Estudiantil.

Funciones de los Voceros de Curso

e Representar a su curso en el Consejo Estudiantil.

e Presentar por escrito al Consejo Estudiantil las propuestas e iniciativas de su Curso.

e Ser canal de comunicaciéon entre su curso y las diferentes instancias: Conductor de
Grado, Docentes, Conductores de Ciclo, Coordinacién Integral y Rectoria.

e Ejercer su liderazgo a la luz de los derechos y deberes escolares establecidos en el
Manual de Convivencia. (Ley 115 Art. 87)

e Evidenciar los principios institucionales del Proyecto Educativo en la vida cotidiana.

Requisitos para la inscripcion en la Registraduria Escolar de candidatos a voceros
estudiantiles con base en la resolucién de convocatoria de los Organos de Gobierno
Escolar.

e Diligenciar formulario de inscripcién.

e Presentar propuesta de trabajo acorde con las funciones.

e Fotocopia documento de identidad o carné estudiantil.

e Haber aprobado el curso de perfil del Estudiante a Candidato de Vocero Estudiantil.

Paragrafo: El comité Electoral estd habilitado para no permitir que un Estudiante que
incumpla con los requisitos de inscripcion inicie actividades de campana.

Procedimiento de eleccion de representante de Estudiantes ante el Consejo Directivo

El Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo sera elegido por los Estudiantes
que integran el consejo estudiantil el cual debe ser de grado Undécimo. Para tal efecto el
Director del Consejo Electoral convocara a los voceros electos con el fin de elegirlo por el
sistema de mayoria simple y mediante el voto directo.

Paragrafo 1. Los suplentes de los Estudiantes del Consejo Estudiantil asumiran las funciones
correspondientes del principal en sus ausencias, incapacidades y cuando sean relevados del
cargo.

Cabildante

Definicion

Es un Estudiante elegido dentro del Consejo Estudiantil que garantiza la identificacion y
posibles soluciones a los problemas locales.

Perfil del candidato a Cabildante.
e Estar legalmente matriculado.
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e Conocer e identificarse con el Proyecto Educativo Institucional Canaprista (filosofia
Institucional, Misién, Visién, Politica de calidad, Objetivos de calidad, Nombre del
Proyecto). (Ley 115 Art. 73)

e Conocery vivenciar el Manual de Convivencia (Ley 115 Art. 87) del Colegio.

Tener capacidad de liderazgo.

Evidenciar excelente desarrollo de las actitudes académicas: Sistematicidad, Criticidad,

Rigurosidad y Autoexigencia.

Estar comprometido con la acciéon pedagogica y educativa del Colegio.

Apoyar las actividades Institucionales.

Manejar eficazmente la comunicacién con estamentos del Colegio.

Ser ejemplo para la comunidad educativa a nivel cognitivo, expresivo y afectivo.

Funciones del Cabildante

e Elaborar una propuesta de trabajo donde se identifiquen las problematicas de la
localidad y sus posibles soluciones.

e Tener la disponibilidad de tiempo para cumplir con las reuniones planteadas por la mesa
distrital de cabildantes.

Paragrafo 1. El cabildante serd elegido por un periodo de dos afos, no podrd ocupar
simultdneamente el cargo de personero, de contralor estudiantil ni representante de
Estudiantes al Consejo Directivo de la Institucion educativa. Para tal efecto el Director del
Consejo Electoral convocara a los voceros electos con el fin de elegirlo por el sistema de
mayoria simple y mediante el voto directo.

Contralor
Definicion
Es un Estudiante elegido dentro del Consejo estudiantil que ejerce la funcién de control
social y cuidado de los recursos de la Institucién Educativa y la comunidad a la que pertenece.

Perfil del candidato a Contralor

e Estar legalmente matriculado.

e Conocer e identificarse con el Proyecto Educativo Institucional Canaprista (filosofia
Institucional, Misién, Visién, Politica de calidad, Objetivos de calidad, Nombre del
Proyecto). (Ley 115 Art. 73)

e Conocer y vivenciar el Manual de Convivencia (Ley 115 Art. 87) del Colegio.

Tener capacidad de liderazgo.

Evidenciar excelente desarrollo de las actitudes académicas: Sistematicidad, Criticidad,

Rigurosidad y Autoexigencia.

Estar comprometido con la accién pedagdgica y educativa del Colegio.

Apoyar las actividades Institucionales.

Manejar eficazmente la comunicacidn con estamentos del Colegio.

Ser ejemplo para la comunidad educativa a nivel cognitivo, expresivo y afectivo.

Funciones del Contralor

e Contribuir en la creacién de una cultura de control social, del buen uso y cuidado de los
recursos y bienes del Colegio.

e Promover los derechos y deberes ciudadanos relacionados con los principios de
participacion ciudadana y el ejercicio de control social en su Institucion.

e Presentar a la comunidad estudiantil informes en relacién con el uso de los recursos y
bienes publicos de la Institucién.

e Cumplir con las labores que se asignen desde la secretaria de Educacién Distrital y el
IDPAC.



* MANUAL parata PAG.
¢ CONVIVENCIA SOCIAL 6o

CAPITULO VI .

Personero de los Estudiantes

Definicion:

Es un Estudiante de grado Undécimo, encargado de promover el ejercicio de los deberes

y los derechos de los Estudiantes consagrados en la Constitucién Politica de Colombia, las
leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia (decreto 1860 de 1994 Art. 28).

Funciones

o Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los Estudiantes.

e Liderar procesos de autonomia y participacion de los Estudiantes en las diferentes
actividades y eventos de la Institucion.

e Utilizar los medios de comunicacion interna institucionales para la divulgacién de
actividades de bienestar para la comunidad.

e Dinamizar el Proyecto Freire junto con el Consejo Estudiantil.

e Organizar foros u otras formas de deliberacién o debate con el apoyo del Consejo
Estudiantil.

e Analizar y evaluar las dificultades que presenten los educandos sobre lesiones a sus
derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento
de los deberes de los Estudiantes.

e Presentar ante el Rector o la autoridad competente y apelar, si es necesario, las
solicitudes o reclamos que considere importantes para proteger los derechos de los
Estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

e Participar activamente en la evaluacion institucional.

Participar en Comités de Convivencia y Consejo Directivo (cuando sea requerido).

e Presentar el informe de rendicion de cuentas sobre el plan de gobierno al Consejo
Académico.

Perfil del candidato a Personero

e Estar legalmente matriculado.

e Haber estado matriculado en la Institucién desde Grado Noveno.

e Conocer e identificarse con el Proyecto Educativo Institucional Canaprista. (Filosofia
Institucional, Misidn, Vision, Politica de calidad, Objetivos de calidad) (Ley 115 Art. 73)

e Conocer y vivenciar el Manual de Convivencia (Ley 115 Art. 87) del Colegio.

Ser lider, tener creatividad y capacidad de organizacion.

Evidenciar excelente desarrollo de las actitudes académicas: Sistematicidad, Criticidad,

Rigurosidad y Autoexigencia.

Estar comprometido con la accion pedagogica y educativa del Colegio.

Ser dinamizador de las actividades institucionales.

Manejar eficazmente la comunicacién con estamentos del Colegio.

Ser modelo para la comunidad educativa a nivel cognitivo, expresivo y afectivo.

Requisitos para la inscripcion en la registraduria escolar de candidatos a Personero

e Diligenciar formulario de inscripcion.

e Presentar propuesta de trabajo acorde con las funciones.

e Presentar fotocopia documento de identidad o carné estudiantil.

e Haber aprobado el curso de perfil del Estudiante a Candidato de Personero Estudiantil.

Paragrafo 1. Las inscripciones de los candidatos al Personero se realizaran ante el Comité
Electoral conformado por los profesores del area de Ciencias Sociales, presentando un
programa de propuestas que sean acordes con sus funciones.
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Inhabilidades para ser candidato a Personero
Se inhabilita como candidato al Estudiante que:

e Incumpla con los requisitos de inscripcidn establecido por el Comité Electoral.

e No esté matriculado legalmente en el Colegio.

e No certifique los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional (Ley 115 Art. 73) en
su cotidianidad.

e No sea responsable con las actividades académicas o de convivencia.

e Tenga observaciones Académicas o de Convivencia Social graves o muy graves y de
manera reiterada el afno inmediatamente anterior o en el aio en curso. por incurrir en
faltas de convivencia escolar tipo 2 o tipo 3 (ley 1620 del 2013)

e Haya sido remitido a Comité de Convivencia Escolar el ano inmediatamente anterior o
en el afio en curso por incurrir en faltas de convivencia escolar tipo 2 o tipo 3 (ley 1620
del 2013)

e Tener Plan de Trabajo Académico o Convivencial vigente.

e No haya participado ni evidenciado dominio en el desarrollo del curso de perfil del
Estudiante a Candidato de Vocero Estudiantil.

Requisitos para la eleccién de Personero

e Estar legalmente matriculado.

e Cumplir cabalmente con el Manual de Convivencia (Ley 115 Art. 87) y la filosofia del
Colegio.

Tener un buen rendimiento académico y de convivencia social.

Ser elegido segln lo establecido.

Tener el perfil senalado.

Desarrollar la campania electoral.

Procedimiento de eleccion del Personero

El Personero de los Estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario siguientes
al de iniciacion del ano lectivo. Para tal efecto el Rector convocard a los Estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante el voto
secreto.

Se tendra en cuenta:

e Inscripcion de candidatos al Consejo Estudiantil y Personero.

e Revision del cumplimiento del perfil del aspirante.

e Cumplimiento de los requisitos para el cargo.

e Desarrollo de la campaia electoral de acuerdo con lo establecido con el Protocolo

Institucional.

e La eleccion se llevara a cabo a través del software institucional. “Elecciones Gobierno
Escolar”.

e Los resultados del escrutinio se dardn a conocer pulblicamente, realizando la posesiéon de
los elegidos.

Divulgacién de la Campana Electoral
La divulgacion de la campana electoral se realizara a través de:

e La presentacion publica de los candidatos a personero.

La presentacién de los programas de gobierno al interior de cada uno de los cursos.

La participacion en sesiones de Debate de Candidatos a Personeria.

La promocién del plan de gobierno a través de carteles, campanas, arengas, entre otros,
utilizando Unicamente los medios de comunicacién institucionales.
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CAPITULO VI
Procedimiento para la Revocatoria de los Representantes de los Estudiantes al
Consejo Estudiantil y Personero Escolar

Destitucidn del cargo

Cuando el Estudiante elegido por la Comunidad Estudiantil cometa Faltas Graves o muy
Graves segln el Manual de Convivencia y no evidencie modificacién de conducta como del
resultado del Plan de Trabajo, se procede a la destitucion del cargo, asi:

- Se da cumplimiento al Debido Proceso segun el tipo de falta cometida.

- El personero, Representante al Consejo Directivo o Representante al Consejo
Estudiantil destituido sera relevado del cargo a través de resolucién emitida por el

- Consejo Directivo.

- Se realiza lectura de la Resolucién emitida por el Consejo Directivo al Consejo Estudiantil.

Destituciéon del cargo mediante el uso de mecanismo de participacion

La revocatoria de mandato se realiza a través de recoleccién de firmas cuando el Personero,
Representante al Consejo Directivo o Representante al Consejo Estudiantil no evidencie
apropiacion del Manual de Convivencia.

Paragrafo 1. El rol del cargo destituido sera relevado por el candidato que obtuvo la siguiente
votacion mas alta en las elecciones a Consejo Estudiantil y Personeria Escolar.

CAPITULO VI
Prevencién de Acoso Laboral y Comité de Convivencia Laboral

Ley 1010 del 23 de enero del 2006

La ley 1010 en su segundo articulo define el acoso laboral como: “Toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe
o superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno;
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este”

Una de las medidas preventivas de las empresas e instituciones es conformary desarrollar un
Comité de Convivencia Laboral. La ley citada en el articulo noveno menciona: “Los comités
de empresa de caracter bipartito, donde existan, podran asumir funciones relacionados con
acoso laboral en los reglamentos de trabajo”. Asi el Comité De Convivencia Laboral es una
medida preventiva de acoso laboral, como lo plantea la Res. 2646 de 2008, del Ministerio de
la Proteccién Social en el Articulo 14 numeral 9. 1.7:

CANAPRO conformara un comité de convivencia laboral, en toda oficina o dependencia
fuera de la ciudad de Bogota cuyo nimero de trabajadores asi lo permita, de igual manera el
Colegio CANAPRO tendra su propio Comité de Convivencia Laboral. Tomado de (Reglamento
Interno de Trabajo CANAPRO. CAPITULO XVIIl. MECANISMOS DE PREVENCION DEL
ACOSO LABORALY PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.)

En cumplimiento de la Resoluciéon 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo, la institucion
adopta los lineamientos actualizados para la conformacién y funcionamiento del Comité
de Convivencia Laboral, como instancia preventiva, orientadora y conciliadora para la
promocion de ambientes de trabajo saludables, el respeto, la dignidad y la sana convivencia.
Esta resolucién fortalece las acciones de prevencién del acoso laboral, la violencia y otras
conductas que puedan afectar el bienestar psicosocial de los funcionarios, estableciendo
principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y eficacia en la atencién de las quejas,
asi como responsabilidades claras para empleadores y trabajadores en la construccién de
entornos laborales seguros y respetuosos.



< | MANUALparat PAG.
¢ ‘CONVNEPraféli\socmL 169

Conformacion Comité de Convivencia Laboral

El comité estd conformado por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes, facultando la norma a la empresa para designar
un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

Los suplentes para todos los casos, seran los empleados que asuman el rol de Gestor de
Bienestar y Psicélogo.

Eleccion de los miembros del Comité de Convivencia Laboral

Se designan dos representantes por parte del Colegio Canapro y dos representantes por
parte de los trabajadores.

Los dos (2) representantes de los trabajadores se eligen mediante votacidén secreta que
represente la expresion libre, espontaneay auténtica del equipo de docentes, administrativos
y de servicios generales del Colegio mediante escrutinio publico. Para ello se convoca a
la realizacién de la respectiva capacitacion y eleccién. Las actividades de capacitaciéon se
realizan en un primer nivel, para todos los miembros de la Instituciéon y en un segundo nivel,
para los miembros del comité sobre resolucién de conflictos, comunicacién asertiva y otros
temas prioritarios concertados.

Calidad de los candidatos

Los candidatos deben tener contrato vigente con el Colegio Canapro y deben tener
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la informacién y ética. Asi
mismo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos, como lo
senala la Ley 1010.

Segun la misma ley existe el siguiente impedimento: No podra constituirse con servidores
publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral en los Ultimos 6 meses anteriores a su conformacién.

El periodo para los miembros elegidos es de 2 afos a partir de la conformacion de este, que
se cuentan desde la fecha de la comunicacién o eleccién.

Dignatarios
El presidente y secretario seran elegidos por mutuo acuerdo entre sus miembros.

Periodicidad de Reuniones

El Comité de Convivencia laboral del Colegio Canapro Se reunirad ordinariamente de forma
mensual y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencién que podra ser convocada por cualquiera de sus integrantes. El Quérum se logra
con la mitad mas uno de sus integrantes.

Funciones del Comité de Convivencia Laboral. (actualizado Resoluciéon 3461 de 2025)

e Recibiry dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieran
lugar a la queja.

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diadlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
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de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

e En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias
Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcién territorial, tratdndose del
sector publico. En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta
direccion de la empresa, cerrara el caso y la trabajadora o el trabajador puede presentar
la queja ante el inspector de trabajo o demanda ante el juez competente.

e Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral con copia al trabajador.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del talento humano y Seguridad y
Salud en el Trabajo de las empresas e instituciones publicas y privadas.

e Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccion de la entidad publica o
empresa privada.

e Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

El presente numeral del Manual de Convivencia se presenta de acuerdo con la Resolucion
652 y su modificacién parcial en la Resolucién 1356 de 2012, en el marco de la Ley 1010 de
2006 del Ministerio del Trabajo y la Resolucién 3461 de 2025.

i TITULO X
ESTIMULOS A LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

De acuerdo con el perfil integral de los Estudiantes, establecido en este Manual, el Colegio
estimula a sus Estudiantes asi:

Pelicano de Oro

Se otorga al Estudiante del Colegio, que, en su proceso integral de desarrollo, evidencié
niveles de desempefio superiores. El Colegio asume el valor de la matricula y de la pension.
Pelicano de Plata

Se otorga al Estudiante de cada ciclo, que, en su proceso integral de desarrollo evidencié
niveles de desempeno superiores. El Colegio asume el valor de la matricula y el 50% de la
pensién mensual.

Pelicano de Bronce

Se otorga a un Estudiante de cada grado, que, en su proceso integral de desarrollo evidencio
niveles de desempefio superiores. El Colegio asume el valor de la matricula.

Paragrafo: Para ser meritorio a cualquiera de los estimulos, el padre de familia debe ser
puntual con los pagos del Servicio Educativo, evidenciar sentido de pertenencia con la
Institucion y el Estudiante debe dar cumplimiento al Manual de Convivencia con altos
niveles de calidad.
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Otros Estimulos

e Reconocimiento al Estudiante con mejores niveles de competencia en el examen de
estado (PRUEBA SABER 11) en ceremonia de graduacion.

e Reconocimiento al mejor bachiller, en ceremonia de graduacién.

e Condecoracion a los Estudiantes graduandos con mayor antigliedad en el Colegio, en
ceremonia de graduacion.

e Matricula de Honor para el Estudiante que hace parte del equipo directivo o es
miembro del staff oficiando roles de liderazgo en el Modelo de Naciones Unidas interno
del Colegio (CMUN); representa de manera externa al colegio en diversos modelos,
recibiendo reconocimientos por sus participaciones como delegado o diferentes cargos
de liderazgo en dichos modelos y tiene un buen desempefo Académico y Convivencial
durante el afio lectivo.

e Reconocimiento en la Web Académica Cibercolegios y redes sociales del Colegio a los
Estudiantes que evidencien avance significativo en su Desempeno Escolar en el Primer
Semestre.

e Reconocimiento para el Curso que obtenga Desempeio Académico y de Convivencia
Social en Nivel Superior en el Primer Semestre. Estimulo que se define en Conduccién
de Ciclo.

e Matricula de Honor para el estudiante que se destaca por la apropiacién del Proyecto
Borges: “El Mejor Lector del Mundo”

e Estimulo proyectos extracurriculares: Banda Juvenil, Banda Infantil, Color Guard, Ballet.

e Jornada de actividad recreativa para los Estudiantes que representen al Colegio y logren
avanzar en la fase de grupos en los equipos de Voleibol, Fatbol Infantil y Juvenil.

De acuerdo con el perfil integral de los Padres/Madres de familia, establecido en este
Manual, el Colegio estimula a sus Padres asi:

e Reconocimiento otorgado por su alto sentido de pertenencia y colaboracién con la
Institucion Educativa. Definido en Conduccion de Ciclo.

De acuerdo con el perfil integral del Personal Vinculado establecido en este Manual, el
Colegio estimula a sus colaboradores asi:

Auxilio Educativo para cursar programas de Especializacion y Maestria.
Quinquenio al culminar cinco afios consecutivos de servicio.

Bonificacién anual por resultados de gestion. i
Bonificacion mensual por el liderazgo en la Conduccion de Grado, Area, Ciclo y
promotores del Servicio Social. (Unicamente personal Docente).

TiTULO XI
VIGENCIA Y REFORMA DEL MANUAL

El presente Manual de Convivencia es vigente durante el afno lectivo 2026. En el mes de
noviembre del afio lectivo se realiza revision y reforma con base a las necesidades de la
Comunidad Educativa a través del siguiente procedimiento:

e Los Representantes a Consejo Estudiantil, Consejo Pedagégico de Padres, Personero
Escolar, Equipo Pedagdgico y Equipo Directivo Recepciona las inquietudes y sugerencias
de la Comunidad Educativa.

e La Direccion del Colegio programa tiempos para desarrollar mesa de trabajo integradas
por Padres / Madres de Familia, Estudiantes y Personal Vinculado con el objetivo de
analizar y proponer acciones de mejora al Manual de Convivencia.

e Los Miembros de cada mesa de trabajo eligen un lider, quien socializara en plenaria los
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hallazgos y propuestas de acciones de mejora.

e La plenaria de manera consensuada determinara las mejoras al Manual de Convivencia,
las cuales seran registradas en la nueva versiéon del Manual de Convivencia para ser
divulgada a la Comunidad Educativa.

e Alinicio del afo lectivo 2024 Rectoria, divulgara el Manual de Convivencia a la
Comunidad Educativa a través de la pagina web del colegio y la Web Académica
Cibercolegios. En la primera Asamblea de Padres de Familia, Los Padres y Estudiantes
firman el documento de aceptacién al Manual de Convivencia.

e Todo mandato o reglamentaciéon emitido por el M.E.N. o secretaria de Educacién
Distrital correspondiente a reformas o mejoramiento de los Manuales de Convivencia
sera insumo para el analisis y reforma.




C '~, MANUAL parata PAG.

CONVIVENCIA SOCIAL 173
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO RESPONSABLE
25/01/2023 Ajuste al Manual de Convivencia con base a Rectoria

las necesidades de la Comunidad Educativa 'y
normativa vigente

15/03/2024 e Titulo I, Capitulo IV. Admisiones y Matriculas y Rectoria
Costos educativos.

e Titulo Ill, Capitulo | Reglas de comportamiento
de los Estudiantes

e Titulo Ill Capitulo V, Ambiente escolar, se
incluyé la descripcién de los proyectos que
desarrolla el Colegio.

e Titulo Ill, Capitulo V, se incluyeron:
Lineamientos del Programa de Educacién
Inclusiva.

e Titulo Ill Capitulo VII, Servicio de Biblioteca
Escolar, Normas y procedimientos para el uso
de la Biblioteca y el Bibliobanco.

e Titulo Ill, Capitulo IX, Comportamiento en los
Laboratorios de Ciencias Naturales.

e Titulo Ill, Capitulo XI, Articulo I: Se incluyé:
Proyecto de Escuelas Deportivas

e Titulo VII, Capitulo IV Se incluye organizacién
de las salidas pedagdgicas. (se retiré
procedimiento para la excursion).

e Titulo VII, Capitulo IV Se incluye organizacién
de las salidas pedagdgicas. (se retiré
procedimiento para la excursion) y se ajusta la
funcién del Conductor de Grado en relaciéon
con la administracién de formatos de Salidas
Pedagdgicas.

e Titulo VII, Capitulo V: Se ajusté el
procedimiento de ingreso y salida de los
Estudiantes del Ciclo Uno y se incluyo el
Procedimiento para el ingreso y salida de los
Estudiantes de Ciclos Dos al Cinco.

e Titulo VII, Capitulo V: Se informé que se
actualizaran los planos de las rutas de
evacuacion.

e Titulo IX, Capitulo VII. Procedimientos para la
revocatoria de los estudiantes representantes
al Consejo Estudiantil.

e Titulo X. Se ajustaron estimulos a los
miembros de la Comunidad Educativa.

e Se retird toda la informacién relacionada
con la prestacién del servicio en temas de
Alternancia, consecuencia de la Pandemia
COVID-19.

22/02/2025 e Titulo Il Se incluye procedimiento para el uso Rectoria
de bicicletero.
e Titulo VII Se ajustan Otros Servicios de
Alimentacion.




* MANUAL parata PAG.
q CONVIVENCIA SOCIAL 174

11/03/2026 e Se realiza ajuste al Perfil del Estudiante Rectoria
incluyendo: Eje de Trabajo, Proceso
Cognitivo, Impronta, Caracterizaciéon de las
Competencias y Eje de Desarrollo en el Marco
de las Competencias.
e Se incluye la descripcion de PROYECTO DE
VIDA.
e Se realiza ajuste a las Medidas Pedagodgicas y
Acciones que Contribuyen a la Promocién de
la Convivencia:
Acompanamiento a la Relacion Afectiva de
Noviazgo

- Acompanamiento a las Estudiantes en
Embarazo

- Acompanamiento a los Estudiantes que
presuntamente consumen Sustancias
Psicoactivas

e Se incluye Protocolo de Atencién a
Situaciones de Conducta Suicida.

e En Procedimiento para Faltas Graves y Muy
graves, se ajusta el paragrafo 1.

e En el Deber del Cuidado de la Institucién; por
parte de la Institucion Educativa, se incluye el
paragrafo 5

e En los Procedimientos para las
Comunicaciones entre las Familias y el
Colegio, y entre el Colegio y las Familias se
ajustan los tiempos de atencion al cliente
con base a la normativa vigente en lo
correspondiente a jornada laboral.

e Prevencion de Acoso Laboral y Comité de
Convivencia Laboral: se realiza ajuste con
base a lo requerido por la Resolucién 3461 de
2025.
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