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ACUERDO DIRECTIVO NO.003
(28 DE FEBRERO DEL 2018)
POR EL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO REFORMA Y ADOPTA EL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL
BACHILLERATO DIVERSIFICADO INCA

El Consejo Directivo del Bachillerato Diversificado Inca en uso de sus atribuciones ppresenta este Reglamento o
Manual de Convivencia Escolar (decreto 1860 de 1994, articulo 14 numeral 7) para su Comunidad Educativa, en
el marco legal establecido en Colombia. Y

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 67, consagra la educacion como un derecho fundamental de
la persona.

2. Que los Articulos 73y 87 de la Ley General de Educacion, Ley 1156 de 1994, establecen el uso del Manual de
Convivencia Escolar para todas las entidades educativas oficiales vy privadas.

3. Que en el capitulo 2, Articulo 142 de la misma Ley 115 sefiala:

‘Las instituciones educativas privadas estableceran en su reglamento, un gobiermo escolar para la participacion
de la comunidad educativa a gue hace referencia el articulo 68 de la Constitucion Politica. En el gobierno escolar
seran consideradas las iniciativas de los estudiantes, de los educadores, de los administradores y de los padres de
familia en aspectos tales como la adopcion y verificacion del reglamento escolar, la organizacion de las actividades
sociales, deportivas, culturales, artisticas vy comunitarias, la conformacion de organizaciones juveniles y demas
acciones que redunden en la practica de la participacion democrética en la vida escolar”

4. Que, en el capitulo 2 de los Organos del Gobierno Escolar en los entes privados, sefiala en su paragrafo Unico,
que:

'En los establecimientos educativos no estatales, quien gjerza su representacion legal sera considerado como €l
Director Administrativo de la institucion y tendra autonomia respecto al Consejo Directivo, en el desempefio de sus
funciones administrativas vy financieras. En estos casos el Director Administrativo podra ser una persona natural
distinta del Rector”.

5. Que, segun el Decreto 1860 de 1994, capftulo IV, articulo 23, en su paragrafo Unico, las entidades de educacion
privada podran:

'En los establecimientos educativos no estatales el Consejo Directivo podra ejercer las mismas funciones v las
demas que le sean asignadas, teniendo en cuenta o prescrito en el iNciso tercero del articulo 142 de la Ley 115
de 1994 y en relacion con las identificadas con los literales d), 1), ) v 0) del Decreto 1860 de 1994, podran ser
glercidas por el director Administrativo, delegado o a otra instancia”.

6. Que el numeral 7 del Articulo 14 del Decreto 1860 de 1994 incluye el Manual de Convivencia Escolar en el
Proyecto Educativo Institucional.

7. Que el Articulo 17 del Decreto 1860 reglamenta el contenido del Manual de Convivencia Escolar, sin perjuicio
de aguellos otros temas que tengan relacion con los derechos y obligaciones de los diferentes estamentos de la
comunidad educativa y con los procesos que garanticen la sana convivencia escolar.

8. Que la Ley 1620 de 2013 tiene por objeto "contribuir a la formacion de ciudadanos activos que aporten a la
construccion de una sociedad democréatica, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato
constitucional v la Ley General de Educacion -Ley 1156 de 1994- mediante la creacion del Sisterma Nacional de
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Convivencia Escolar” (Art. 1).

9. Que el Decreto 1965 de 2013 reglamenta lo establecido en dicha Ley 1620, asignando procedimientos y
protocolos para la atencion integral de las situaciones que se puedan catalogar en el marco de la misma.

10, Que segun resolucion 1730 del 18 de junio de 2004 se reglamenta la jornada Unica vy la intensidad horaria
anual de los colegios no oficiales.

11, Que la propuesta de reforma se ha puesto a consideracion, deliberacion y consenso de los diferentes ¢rganos
y estamentos de la comunidad educativa.

12, Que, en reunion, el Consejo Directivo del 12 de diciermbre se reviso, actualizd v aprobd la reforma al Manual
de Convivencia Escolar del Colegio Inca para su vigencia a partir del 28 de febrero de 2018,

13. Que se atendio a los requerimientos establecidos en la Ley.

14, RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la reforma al Manual de Convivencia Escolar del Colegio Inca para su vigencia a
partir de la fecha de su aprobacion.

ARTICULO SEGUNDO: Derogar el anterior Manual de Convivencia Escolar.

ARTICULO TERCERO: Publicar el texto completo del nuevo Manual de Convivencia Escolar, de modo que sea
ampliamente conocido por todos los miembros de la Comunidad Educative.

ARTICULO CUARTO: Remitir a la a la Secretaria de Educacion Distrital la presente Resolucion y copia del Nuevo
Reglamento o Manual de Convivencia Escolar.

La sefora Rectora y todos los miembros y asistentes del Consejo Directivo validan el presente Acuerdo rige a partir
de la fecha de su promulgacion vy deroga las disposiciones que le sean contrarias. Dado en Barranquilla a los 28
dias del mes de febrero del afo 2018

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ROSA LILIAN OPEZ
RECTORA
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PREAMBULO

El presente REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR se constituye como el conjunto de conceptos
legales, normativos, acuerdos y procedimientos.

FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA (1991). Todas las normas conteridas en el presente Manual son
coherentes con la Constitucion Palitica de Colombia, cuyo Articulo 67° establece lo siguiente:

‘La educacion es un derecho de la persona 'y un senvicio publico que tiene una funcion social; con ella se busca el
acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica y a los demas bienes vy valores de la cultura”,

‘La educacion formara a la persona en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia en la préactica
del trabajo v la recreacion para el mejoramiento cultural, cientifico y tecnoldgico, ademas de la proteccion del medio
ambiente”.

‘Bl Estado, la sociedad vy la familia son los responsables de la educacion”.

Otros articulos de la misma Constitucion constituyen también parte esencial del fundamento legal del presente
Reglamento o Manual de Convivencia Escolar:

Articulo 1°. Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica unitaria, con autonomia
de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana,
el trabajo v la solidaridad de las personas que la integran vy la prevalencia del interés general.

Articulo 2°. Bl Estado debe promover la participacion de todos

Articulo 13°. Libertad e igualdad ante la ley sin discriminacion alguna.

Articulo 18°. Derecho a la intimidad vy al buen nombre.

Articulo 16°. Derecho al libre desarrollo de la personalidad.

Articulo 23°. Derecho de peticion y pronta resolucion.,

Articulo 33°, Nadie esta obligado a declarar contra si mismo, su conyuge, © sus parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad.

Articulo 41°. Conocer de la Constitucion, el civismo, la democracia y la participacion ciudadana.

Articulo 43° lgualdad de hombres y mujeres en derechos vy oportunidades. Proteccion especial a la mujer
embarazada y cabeza de familia.

Articulo 44°. La educacion, la cultura y la recreacion son derechos fundamentales de 10s nifos.

Articulo 45°, El adolescente tiene derecho a la proteccion y formacion integral, v a participar en los organismos
publicos o privados.
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Articulo 68°. Los particulares podran fundar establecimientos educativos, v la ley establecera las condiciones
para su creacion vy gestion. La comunidad educativa participara en la direccion de las instituciones de educacion.
La ensenanza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad ética y pedagdgica. La ley garantiza la
profesionalizacion y dignificacion de la actividad docente. Los padres de familia tendran derecho a escoger €l tipo
de educacion para sus hijos menores.

Los padres de familia 0 acudientes asumen la orientacion religiosa gue ésta imparte y se comprometen con ella
en sus actividades.

Las personas integrantes de 10s grupos étnicos tendran derecho a una formacion que respete v desarrole su
identidad cultural. La erradicacion del analfabetismo v la educacion de personas con limitaciones fisicas o mentales,
O Con capacidades excepcionales, son obligaciones especiales del Estado.

Articulo 70°. Fomento v promocion, mediante la educacion, de la cultura como fundamento de la nacionalidad.

Articulo 95°, Todo colombiano tiene el deber de engrandecer vy dignificar la comunidad nacional. El gjercicio de los
derechos implica responsabilidades vy deberes.

LEY 30 de 1986 reglamentada por el Decreto Nacional 3788 de 1986, por la cual se adopta el Estatuto Nacional
de Estupefacientes y se dictan otras disposiciones.

LEY 12 de 19971: CONVENCION INTERNACIONAL SOBRE LOS DERECHOS DE LA NNEZ.
Los siguientes articulos de la Ley 115 de 1994, constituyen parte esencial del fundamento legal del presente
Manual de Convivencia Escolar:

Articulo 73°. Proyecto Educativo Institucional. Con el fin de lograr la formacion integral del educando, cada
establecimiento educativo debera elaborar v poner en practica un Proyecto Educativo Institucional en el gue se
especifiguen, entre otros aspectos, 10s principios vy fines del establecimiento, 10s recursos docentes didacticos
disponibles y necesarios, la estrategia pedagdgica, el reglamento para docentes y estudiantes y €l sistema de
gestion, todo ello encaminado a cumplir con las disposiciones de la presente ley y sus reglamentos.

Articulo 87°. Reglamento o Manual de Convivencia Escolar. Los establecimientos educativos tendran un reglamento
0 manual de convivencia escolar, en el cual se definan los derechos y obligaciones de los estudiantes. Los padres
O tutores, al firmar la matricula correspondiente en representacion de sus hijos, estaran aceptandolo.

Articulo 94°. En todos los establecimientos de educacion basica y de educacion media y en cada ano lectivo,
los estudiantes elegiran a un estudiante del Ultimo grado que ofrezca el establecimiento, para que actle como
personero de los estudiantes y promotor de sus derechos y deberes.

DECRETO 1860 de 1994 Ariculo 17° "Reglamento o Manual de Convivencia Escolar. De acuerdo con 1o
dispuesto en los Articulos 73y 87 de la Ley 115 de 1994, todos los establecimientos educativos delben tener,
como parte integrante del proyecto educativo institucional, un reglamento o manual de convivencia escolar.

El Reglamento 0 manual de convivencia escolar debe contener una definicion de los derechos vy deberes de
los estudiantes y de sus relaciones con los demas estamentos de la comunidad educativa’. En particular debe
contemplar 10s siguientes aspectos:

Reglas de higiene personal y de salud publica que preserven el bienestar de la comunidad educativa, la conservacion

individual de la salud vy la prevencion frente al consumo de sustancias psicotropicas.
[ |
|
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e Criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la utilizacion y conservacion de los bienes personales v de
uso colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos.

e Pautas de comportamiento en relacion con el cuidado del medio ambiente escolar,

e Normas de conducta de los estudiantes vy educadores que garanticen el mutuo respeto.

e Deben incluir la definicion de claros procedimientos para formular las guejas o reclamos al respecto.

e Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales o colectivos gue se presenten
entre miembros de la comunidad. Deben incluir instancias de dialogo y de conclliacion,

e Pautas de presentacion personal gue preserven a los estudiantes de la discriminacion por la apariencia.

e Definicion de sanciones disciplinarias aplicables a los estudiantes, incluyendo el derecho a la defensa.

e Reglas para la eleccion de representantes al Consejo Directivo v la escogencia de voceros en los demas
CONSEJOS previstos en el decreto, Incluido el proceso de eleccion del personero de los estudiantes.

e Calidades vy condiciones de los senvicios de alimentacion, transporte, recreacion dirigida y demas conexos con
el senvicio de educacion gue ofrece el Colegio (ver también el Decreto 2253 de 1995, Art.,

e FUNcionamiento y operacion de los medios institucionales de comunicacion interna: periodicos, revistas, emisiones
radiales y otros instrumentos efectivos para el liore pensamiento vy la libre expresion,

e Encargos hechos al establecimiento para aprovisionar a los estudiantes de material didactico de uso general,
ibros, uniformes, seguros de vida y de salud.

¢ Reglas para uso del biblicbanco y la biblioteca escolar”.

Constituyen también parte esencial del fundamento legal del presente Reglamento o Manual de Convivencia Escolar:

DECRETO 1108 de 1994, Capitulo II: Porte y Consumo de Estupefacientes: Por el cual se sistematizan, coordinan
y reglamentan algunas disposiciones en relacion con el porte y consumo de estupefacientes vy sustancias
psicotropicas. Articulo 9°: Para efectos de os fines educativos, se prohibe en todos los establecimientos educativos
del pals, estatales v privados, el porte vy consumo de estupefacientes vy sustancias psicotropicas.

DECRETO 2253 de DICIEMBRE 22 DE 19956: Por el cual se adopta el Reglamento General para definir las Tarifas
de Matriculas, Pensiones y Cobros Periddicos Originados en la Prestacion del Servicio Plblico Educativo por parte
de los Establecimientos Privados de Educacion Formal y se dictan otras Disposiciones.

Articulo 1°. Los establecimientos educativos privados que ofrezcan la educacion formal en cualguiera de sus
niveles -preescolar, basica y media-, seran autorizados para la aplicacion de tarifas de matriculas, pensiones y
cobros periddicos originados en la prestacion del servicio educativo, de acuerdo con las normas contenidas en €l
dicho Reglamento. La definicion y autorizacion de matriculas, pensiones y cobros periddicos constituye un sistema
que hace parte integral del proyecto educativo institucional y es contenido del mismo, en los términos del articulo
14 del Decreto 1860 de 1994,

RESOLUCION 4210 de 1996: Reglas Generales para la Organizacion del Senvicio Social Obligatorio.
DECRETO NACIONAL 2247 DE 1997 Reglamentacion del senvicio educativo al nivel de Preescolar.
LEY 7156 de 2001: Normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos
161, 288, 356y 357 (Acto Legislativo O1 de 2001) de la Constitucion Poltica y se dictan otras disposiciones para

organizar la prestacion de los senvicios de educacion y salud, entre otros.

LEY 934 de 2004 FPor la cual se oficializa la Politica de Desarrollo Nacional de la Educacion Fisica.
ACUERDO 173 de 2005: Por el cual se establece el Sistema de Seguridad Escolar.
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DECRETO 1286 de 2005: Normas sobre la participacion de los padres de familia en el mejoramiento de los
procesos educativos de los establecimientos oficiales vy privados mediante el Consejo de Padres vy la Asociacion
de Padres de Familia,

ACUERDO 221 de 2006: Creacion del Programa de Prevencion de la Anorexia y la Bulimia.,

DECRETO 4500 de 2006: Normas sobre la educacion religiosa en los establecimientos oficiales vy privados de
educacion preescolar, basica y media de acuerdo conlalLey 116 de 1994 vy la Ley 133 de 1994,

LEY 1014 de 2006: Fomento a la Cultura del Emprendimiento. La formacion educativa debe buscar el desarrolio
para la cultura del emprendimiento con acciones en pro de la adguisicion de competencias basicas, laborales,
ciudadanas y empresariales dentro del sisterma educativo formal, no formal'y su articulacion con el sector productivo.
La educacion debe incorporar, en su formacion tedrica y practica, 10 mas avanzado de la ciencia y de la técnica,
para que €l estudiante esté en capacidad de crear su propia empresa, adaptarse a las nuevas tecnologias vy al
avance de la ciencia.

LEY 1098 de 2006 (Ley de Infancia y Adolescencia): Los articulos mas significativos de esta Ley para la convivencia
social y la defensa de los derechos de los infantes y adolescentes son los siguientes:

Articulo 10°. Corresponsabilidad: Paralos efectos de este codigo, se entiende por corresponsabilidad la concurrencia
de actores y acciones conducentes a garantizar el gjercicio de los derechos de los niflos y los adolescentes. La
familia, la sociedad y el Estado son corresponsables en su atencion, cuidado y proteccion,

Articulo 15°. Elercicio de los derechos v responsabilidades: Es obligacion de la familia, de la sociedad v del Estado,
formar alos nifos vy los adolescentes en el gjercicio responsable de 10s derechos. Las autoridades contribuiran con
este propdsito a través de decisiones oportunas y eficaces vy con claro sentido pedagdgico. Bl nifio o el adolescente
tendran o delberan cumplir las obligaciones civicas vy sociales gue correspondan a un individuo de su desarrolio.

Articulo 26°. Derecho al debido proceso. Los nifos vy los adolescentes tienen derecho a que se les apliguen
las garantias del debido proceso en todas las actuaciones administrativas vy judiciales en que se encuentren
involucrados. En toda actuacion administrativa, judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén involucrados,
los ninos, vy los adolescentes, tendran derecho a ser escuchados y sus opiniones deberan ser tenidas en cuenta.

Articulo 28°. Derecho a la Educacion. Los nifios y los adolescentes tienen derecho a una educacion de calidad.
Esta sera obligatoria por parte del Estado en un ano de preescolar y nueve de educacion basica. La educacion
sera gratuita en las instituciones estatales de acuerdo con los terminos establecidos en la Constitucion Poltica.

Articulo 39°. Obligaciones de la famiia. La familia tendra la obligacion de promover la igualdad de derechos, el
afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus integrantes. Cualguier forma de violencia en la familia se
considera destructiva de su armonia y unidad vy debe ser sancionada. Son obligaciones de la familia para garantizar
los derechos de los nifos v los adolescentes:

‘Participar en los espacios democraticos de discusion, diseno, formulacion vy ejecucion de polticas, planes,
programas y proyectos de interés para la infancia, la adolescencia y la familia.

‘Formarles, orientarles y estimularles en el gjercicio de sus derechos y responsabilidades y en el desarrollo de su
autonomia”.
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'Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacion y proveer las condiciones vy medios para su adecuado
desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo’”.

Articulo 43°, Obligacion ética fundamental de los establecimientos educativos: Las instituciones de educacion
primaria y secundaria, publicas y privadas, tendran la obligacion fundamental de garantizar a los nifios y adolescentes
el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar,

Para tal efecto, deberan:

Formar a 1os nifos, y adolescentes en el respeto por los valores fundamentales de la dignidad humana, los
Derechos Humanos, la aceptacion, la tolerancia hacia las diferencias entre personas. Para ello deberan inculcar
un trato respetuoso y considerado hacia los demas, especiamente hacia quienes presentan discapacidades,
especial vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.

Proteger eficazmente a los nifios, y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion fisica o sicologica,
humilacion, discriminacion o burla de parte de los demas comparieros y de los educadores.

Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo para
iImpedir la agresion fisica o psicologica, los comportamientos de burla, desprecio v humillacion hacia nifos 'y
adolescentes con dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje © hacia ninos y adolescentes con capacidades
sobresalientes o especiales.

DECRETO 1373 de 2007 Por el cual se establece una semana de receso estudiant.

DECRETO 1290 de ABRIL 16 de 2009: Por el cual se reglamentan los propdsitos de la evaluacion del aprendizaje
y los criterios de promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media y se concede autonomia
Institucional para establecer el Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion de los Estudiantes. Asl mismo se
establece la escala de valoracion de desempefo nacional y se autoriza a gue cada establecimiento educativo defina
y adopte una escala de valoracion de los desemperios de los estudiantes en su sisterma de evaluacion. Para facilitar
la moviidad de los estudiantes entre establecimientos educativos, cada escala debera expresar su eqguivalencia
con la escala de valoracion nacional. En cuanto a la promocion escolar, autoriza a que cada establecimiento
educativo determine los criterios de promocion escolar de acuerdo con el sistema institucional de evaluacion
de los estudiantes, ademas del porcentaje de asistencia que incida en la promocion de los mismos. Ordena la
norma incorporar en el proyecto educativo institucional los criterios, procesos y procedimientos de evaluacion, v 1as
estrategias para la superacion de debilidades y promocion de los estudiantes, definidos por el Consejo Directivo, y
presentar a las pruebas censales del ICHFES la totalidad de los estudiantes gue se encuentren matriculados en los
grados evaluados.

Registro escolar. Los establecimientos educativos deben llevar un registro actualizado de los estudiantes que
contenga, ademas de los datos de identificacion personal, el informe de valoracion por grados vy el estado de la
evaluacion, vy gue incluya las novedades académicas que surjan.

Conforme al Decreto 1290, el establecimiento educativo, a solicitud del padre de familia, debe emitir constancias
de desempeno de cada grado cursado, en las que se consignaran los resultados de los informes periddicos.
Con respecto a la Graduacion, la permite solo cuando los estudiantes hayan cumplido con todos los reguisitos de
promocion adoptados por el Colegio en su Proyecto Educativo Institucional, de acuerdo con la Ley v las normas
reglamentarias.



HCOLEGIO ST
@ I n c a Entidad educativa de .a ORGANIZACION INCA @

LEY 1404 del 27 de JULIO de 2010, que establece el Programa Escuela para Padres y Madres.

LEY 1453 de 2011 (Seguridad Ciudadana): Por medio de la cual se reforma el Codigo Penal, el Codigo de
Procedimiento Penal, el Codigo de Infancia y Adolescencia, las Reglas sobre Extincion de Dominio y se dictan
otras disposiciones en materia de seguridad. La ciudadania reclama un tratamiento mas estricto para luchar contra
la impunidad en los crimenes cometidos por menores de edad, por o cual el Articulo 94 de esta Ley ordena:
'Adicionense dos nuevos paragrafos al Articulo 42 de la Ley 1098 de 2006, asl”:

Paragrafo 1° "Considérese obligatorio que todas las instituciones educativas publicas y privadas estructuren un
modulo articulado al PEl (Proyecto Educativo Institucional) para mejorar las capacidades de 1os padres de familia
y/0 custodios en relacion con las orientaciones para la crianza que contribuyan a disminuir las causas de la
violencia intrafamiliar y sus consecuencias como consumo de sustancias psicoactivas, embarazo en adolescentes,
desercion escolar, agresividad, entre otros.”

Paragrafo 2°, "Las secretarias de educacion municipal y departamental deberan orientar y supervisar las estrategias y
metas del sistema psicopedagdgicoy las instituciones deberan consignarlo dentro del Proyecto Educativo Institucional
como de obligatorio cumplimiento. La Politica Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana se rige por prinCipios
Que orientan las acciones por implementar v responden a la vocacion institucional, respetuosa del ordenamiento
juridico y pluralista, que inspird su disefio y formulacion”. En aplicacion del principio de corresponsabilidad, la
seguridad vy la convivencia ciudadana son asunto de todos en la sociedad. Su logro demanda no solo el concurso
de los poderes publicos en funcion de sus competencias misionales, sino también los esfuerzos articulados de las
entidades nacionales v territoriales del Estado con el sector privado, la academia, la sociedad civil organizada vy la
ciudadania en general.

LEY No 1620 del 15 de MARZO de 2013: "Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar vy
Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion
de la Violencia Escolar’, Bl objeto de esta Ley es contribuir a la formacion de ciudadanos activos que aporten a la
construccion de una sociedad democratica, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato
constitucional vy la Ley General de Educacion -Ley 1156 de 1994-, mediante la creacion del sistema nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad vy la prevencion y
mitigacion de la vioclencia escolar, que promueva y fortalezca la formacion ciudadana y el gjercicio de los derechos
numManos, sexuales vy reproductivos de los estudiantes de 10s niveles educativos de preescolar, basica y media, v
prevenga y mitigue la violencia escolar vy el embarazo en la adolescencia,

DECRETO 1965 del 11 de SEPTIEMBRE de 2013: Desarrollo normativo o reglamentacion de la Ley 1620 de 2013,
La presente normatividad se ocupa de regular la conformacion, organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional
de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad
y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar; del Comité Nacional de Convivencia Escolar; de los comités
municipales, distritales y departamentales de convivencia escolar y de los comités escolares de convivencia; asf
como la articulacion de las entidades y personas que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, la
familia y la sociedad.

Decreto 1076 del 256 de mayo de 2018: En este decreto se recogen todas las disposiciones, orientaciones vy
reglamentaciones para el sistema educativo colombiano; se realizaron algunos ajustes a las normativas gue asi o
requieran, para adecuarlas a la realidad institucional y legal vigente, sin que esto afecte 1os actos administrativos
expedidos a la luz de los decretos fuente.
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Con este decreto, toda la regulacion pertinente a la educacion estan presentada en un solo documento, ofreciendo
al sector vy al publico en general una herramienta reglamentaria clara, organizada y actualizada; por o tanto, no es
necesario remitirse a las disposiciones previas en este. En el Titulo 2 de la Parte 3 del decreto, se encuentran las
orientaciones especificas para los colegios vy jardines privados. Sin embargo, todo el documento es indispensable
para el adecuado y correcto desarrollo de los establecimientos educativos, segdn las normas vigentes en la
legislacion colombiana.

REQUISITOS INFORMACION INSCRIPCION SELECCION Y CONTRATO
EDUCATIVO O MATRICULACION PARA PRESTACION DE SERVICIO
EDUCATIVO PRIVADO

CAPITULO |

ARTICULO 1. CONDICIONES Y REQUISITOS DE SOLICITUD, PROCESO
DE INGRESO Y RENOVACION DEL CONTRATO EDUCATIVO:

Se consideran condiciones vy requisitos correspondientes a la prestacion del senvicio educativo privado en el marco
de la Constitucion Palttica de Colombia, las Leyes y normas regulatorias que permiten a los particulares establecer
y regular los requermientos y perfiles para la informacion, inscripcion, seleccion y matriculacion exigiendo los
documentos y datos legales autorizados y permitidos para la firma del contrato educativo y posteriormente admitiro
como estudiante nuevo si es la primera vez que solicita su ingreso y como estudiante antiguo al renovar su contrato
educativo del proximo ano lectivo siempre y cuando cumpla con 1os reguerimientos academicos, convivenciales y
administrativos establecidos en el presente reglamento o manual de convivencia.

Por este motivo, son condiciones y requisitos para solicitar el ingreso al Colegio Inca por primera vez para ser
admitido como estudiante Nuevo, los siguientes:

Condiciones vy Requisitos para solicitar el ingreso:

e Cumplir con la edad reglamentaria acorde al grado para ingresar 0 ser autorizado previamente por el drgano o
cargo jerarquico establecido para tal fin.

e Recibir la informacion del Colegio Inca personalmente, via telefonica, por la web institucional, emall o redes
sociales del Colegio Inca referente a todos sus servicios académicos, Proyecto Educativo Institucional (P.E.L)
aspectos legales, compromisos administrativos y costos educativos, condiciones de infraestructura, manual de
convivencia, verfficacion legal institucional, funcionamiento en general entre otras informaciones pertinentes a la
toma de decision para solicitar e iniciar el proceso de inscripcion,

Solicitar la autorizacion 'y acompafiamiento de un recorrido por las instalaciones de las diferentes sedes e
iNnfragstructura, laboratorios v talleres del Colegio Inca.

e Agistir si es de interés y/o es invitado a una conferencia introductoria de los servicios y bondades de solicitar el
INngreso para su(s) hjos o acudido(s) en fechas previamente anunciadas.

Son requisitos para solicitar el ingreso al Colegio Inca, 1os siguientes:

1.5.1. La fotografia sera digital y se realizara en las instalaciones del Colegio Inca.
1.5.2. Registro civil original notariado del solicitante a ingresar o aspirante.

1.5.3. Certificado de convivencia escolar expedido por el colegio del afio anterior o del Uitimo grado aprobado del
colegio legalmente autorizado por la Secretaria de Educacion Distrital,
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1.5.4. Paz y Salvo Académico con las calificaciones, Administrativo y Financiero.

1.6.5. Copla seguridad social y seguro estudiantil,

1.5.6. No encontrarse registrado por otra institucion en el SIMAT, debe estar disponible para su registro.
Informacion Institucional:

Es el proceso de recibir, conocer, verificar o buscar la informacion general del Colegio Inca por diversos medios
fisicos, digitales o virtuales.

1.5. Es aquella informacion del Colegio Inca, disponible por diversos medios en las sedes correspondientes.

1.6. La informacion institucional del Colegio Inca estara disponible en la Web Inca, y en la Sede 1 la oficina de
Admisiones, monitores tacties de consulta, folleto institucional, Call Center, atencion personal.

Inscripcion:

Es el registro de los datos requeridos para gue el interesado en vincular a su(s) hijo(s) para que inicie un proceso de
atencion, aclaracion de inquietudes y conocimiento mas objetivo del servicio educativo ofertado, en ninguna forma
se puede interpretar como cupo apartado y mucho menos como admitido o matriculado.

1.6. El proceso de inscripcion es el registro de los datos del solicitante a ingresar, se realiza por la Web Inca por
internet, v no conlleva aceptacion alguna de estar admitido, separacion de cupo o matriculado.

1.7. Los datos registrados en la inscripcion quedaran almacenados vy legalmente usados para contactar al
interesado por cualguier medio de comunicacion y posteriormente si es su decision seguir los pasos para iniciar
un proceso de seleccion,

Seleccion:

El proceso inicia con los datos de la inscripcion y el pago del valor de la misma, 1o que se considerara un interés
en ser atendido en fecha establecida para realizar unas pruebas y entrevista. El ser aprobado al cumplir con los
requerimientos vy resultados de las pruebas vy entrevistas solamente facilita apartar el cupo virtualmente hasta una
fecha imite en la Web Inca, no es admision o matriculacion hasta gue pague el valor del costo educativo y siga su
proceso para la firma del contrato educativo © matricula.

1.8, Una vez redlizada la inscripcion de los datos del solicitante a ingresar, para realizar el proceso de seleccion,
debe generar en la Web Inca la factura para cancelar un valor por el gasto administrativo y del recurso humano, en
el banco autorizado o pagar digitalmente por medio de PSE con su banco y cuenta personal.

1.9. Verificado el pago de la inscripcion, la Web Inca lo notificara digitalmente o se le contactara por cualguier medio
de comunicacion para asignarie la fecha de la cita para la aplicacion de las pruebas.

1.10. Una vez redlizada las pruebas y obtenido el resultado, se le programara la fecha para la entrevista previa
verificacion legal de la informacion y documentos regueridos.

1.11. Finalizada la entrevista, se le notificara por cualguier medio de comunicacion, el resultado de la evaluacion de
las pruebas y entrevista; reservando se la institucion el derecho de notificar © no si es aprobado o reprobado. La
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reprobacion de la solicitud de ingreso no implica devolucion del valor pagado en el banco autorizado por los costos
generados en el proceso de aplicacion de pruebas, recursos humanos, gastos administrativos y financieros.

1.12. La notificacion por cualguier medio de comunicacion de la aprobacion de la solicitud de ingreso, no significa
admision o matriculacion, conlleva solamente a apartar un cupo al grado solicitado para continuar el proceso de
seleccion en una fecha limite calendario.

1.13. En la fecha limite calendario establecido, el solicitante a ingresar debera pagar el costo educativo sehalado
en la circular o medio de comunicacion institucional entregando los documentos y datos requeridos por la web, y
en fisico organizados en una carpeta colgante de color azul y debidamente legajados el dia de la firma del contrato
educativo o matricula.

1.14. Bl pago del costo educativo establecido en la circular o por cualquier medio de comunicacion institucional,
no implica estar admitido o matriculado, se entiende de apartar su cupo v tener el tiempo limitado senalado para
gestionar el tramite documentario legal y lleno de requisitos para la firma del contrato educativo antes de iniciar las
actividades escolares,

1.15. lgualmente, el Colegio Inca procedera a la matriculacion cuando los costos educativos tengan la resolucion
por parte de la secretaria de Educacion Distrital para el ano lectivo siguiente o podra realizar la matriculacion con
los costos educativos vigentes legales del afo lectivo anterior y ajustar 1os costos educativos segun la diferencia
acorde a la resolucion legal recibida de la Secretaria de Educacion Distrital del ano para el cual se inicia actividades.

Los valores o costos educativos denominados otros cobros periddicos estaran en la Web Inca del Colegio para
ser pagados al banco autorizado; se establecen vy aprueban cada ano lectivo con 10s costos educativos y son
entre otros:

a) Actividades complementarias y de integracion.

o) Simulacros de entrenamiento de 1° a 11° para las pruebas de seguimiento académico o SAl con la finalidad
de mejorar 1os avances de formacion v logros en las pruebas saber que nos permitan elevar cada vez el indice
sintético segun Ministerio de Educacion Nacional, estas pruebas y entrenamiento son realizadas bajo contrato con
entidad externa y se gjecuta segun calendario institucional,

c) Celebraciones y Eventos Institucionales.

d) Certificados o Constancias Academicas o Administrativas.

e) Derecho de Grado y Ceremonia de Graduacion, lo cual incluye adicional al derecho de grado, alquiler del salon,
insignias, certificados, acta de grado, estimulos y condecoraciones, decoracion y elementos, presentadores,
sequridad, meseros y meriendas docentes vy directivos docentes, sonido, transporte, diploma, porta diploma, entre
otros.

f) Bibliobanco.

g) Plataformas Digitales internas o externas.

h) Came.
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) Guias de Aprendizaje.
J) Certificados y Constancias academicas o administrativas.

f) Costos de actividades acordadas por los delegados de padres vy asociacion de padres, son aquellos que se
derivan bajo acuerdo entre delegados o representantes de los padres, acudientes o estudiantes de cada curso
en cada grado o la Asociacion de Padres de Familia, para complementar o extender actividades que conllieven
al desarrollo de la personalidad, artes, medio ambiente, tecnologias, comunicaciones, gastronomia, idiomas,
literatura, deporte vy recreacion.

Contrato Educativo o Matriculacion:

e Matriculacion es la fimna del contrato educativo privado con el cumplimiento de los requerimientos exigidos
y podra pagar suma estipulada, por partes, cuotas o todo el valor del afo lectivo escolar para ser admitido y
denominado como estudiante nuevo 0 estudiante antiguo si es renovacion de contrato educativo, siempre 'y
cuando sean legales sus documentos o cual invalidaria el contrato educativo v su permanencia en el Colegio Inca
si fuesen falsos.

e [ g duracion del contrato educativo o matriculacion es de 1.000 horas de sesenta minutos para la basica
primaria y 1.200 horas de sesenta minutos para la basica secundaria y media académica o técnica, las cuales se
distribuiran en diez meses calendario (10) incluyendo el periodo vacacional. El calendario al que pertenece es el A
en jomada Unica con 25 horas de sesenta minutos para la basica primaria y 30 horas de sesenta minutos para
la basica secundaria y media.

e \/alor de la matricula es la suma anticipada que se paga una vez al ano en el momento de formalizar la vinculacion
del educando al servicio educativo ofrecido por el establecimiento educativo privado o cuando esta vinculacion se
renueva, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 201 de la Ley 115 de 1994, Este valor no podra ser superior
al diez por ciento (10%) de la tarifa anual que adopte el establecimiento educativo, atendiendo o dispuesto en el
Manual de Evaluacion y Clasificacion de Establecimientos Educativos Privados”. En el Colegio Inca, el valor de la
matricula corresponde al 10% de la tarifa anual (Decreto 2253 de 1995, Articulo 4°. Numeral 1); la pension, v su
valor esta definida en el numeral 2 del articulo 4 del decreto 2253 de 19956 la cual es una suma anual que se
paga al establecimiento educativo privado por el derecho del alumno a participar en el proceso formativo durante
el respectivo afo acadéemico.

e | 53 tarifas de matricula v pensiones, como también las de 1os “‘cobros periddicos” v "otros cobros periodicos”
anteriormente mencionados, se flaran e incrementaran segdn el porcentaje determinado por el Ministerio de
Educacion, habiendo sido previamente aprobadas por el Consejo Directivo y autorizadas por la Secretaria de
Educacion Territorial,

1.15. Acorde a la Ley 115 de 1994 vy su articulo 95, la matricula es un contrato educativo al realizar el acto de
fimnar las partes gue formaliza la vinculacion o admision del solicitante a ingresar por primera vez y ser considerado
estudiante nuevo, vy de conformidad con el articulo 201 de la misma Ley 1156 de 1994, la matricula se formaliza
con un contrato juridico privado y sera soportado con un pagaré comercial donde firmaran los padres o acudientes
con el codeudor. En el contrato educativo o matricula se establece el acuerdo de cumplimiento y compromisos
con las sanciones y acciones entre las partes.

1.16. La matricula o contrato educativo, se formaliza personamente con la frma de padres 0 acudientes vy
codeudor(es), previa verificacion y cumplimiento de todas las obligaciones, requisitos y documentos en fechas
sefaladas institucionalmente. El proceso para firmar el contrato educativo 0 matricula para solicitantes o aspirantes
a ingresar e igualmente para quienes desean renovar el contrato educativo 0 matricula por otro ano escolar, es el
siguiente:
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e [ngresar en la Web Inca del Colegio Inca www . colegioinca.edu.co

e [ngresar los datos requeridos si no ha realizado la inscripcion en la opcion o link "inscripcion”

e Ingresar a la opcion o link "Solicitud Matricula” y pulsar o dar clic.

e [ngresar el documento de identidad del solicitante 0 aspirante a ser admitido vy diigenciar todos los campos.
Sies una renovacion del contrato de matricula, para el estudiante denominado antiguo, debe obviar los literales b,c
y d. y actualizar datos si lo requiere.

e Imprimir el recitbo o factura para pagarto en el banco autorizado. Una vez pagado en &l banco, sea con cheqgue,
tarjeta de crédito o por PSE, se debera esperar el tiempo gue el banco demora en transferir el pago a la Plataforma
de la Web Inca.

e Una vez realizado el pago vy verificada la transferencia a la Web Inca, ingresara nuevamente por la opcion o link
"Solicitud Matricula” y cargara enla Web Inca la factura pagada en el banco autorizado y 10s requisitos documentarios
debidamente escaneados.

¢ Una vez culminado el proceso de cumplir con los requisitos de datos vy subir los documentos escaneados, los
padres de famiia o acudientes y codeudor acudiran en la fecha y hora seleccionada para la frma personal del
contrato educativo o matricula acorde al cronograma institucional.

e Al momento de firmar el contrato educativo 0 matricula con su respectivo pagaré comercial, los padres o
acudientes, estudiante(s) y el codeudor deberan entregar en fisico una carpeta colgante de color azul de marca 'y
tamano estipulado en la circular e igualmente firmar el estudiante con sus padres o acudientes y codeudor el libro
fisico de matricula.

1.17. Bl incumplimiento documentario, falsedad en la informacion registrada o en documentos, iguamente la
falsedad en requisitos obligatorios invalidara automaticamente el proceso o de la firma del contrato educativo o
matricula y se entendera legalmente que se anula el proceso, la matriculacion o admision realizando la devolucion
del pago realizado por el costo educativo, descontado los gastos generados administrativa y/o académicamente.

1.18. El contrato educativo o matricula, es un documento privado de orden juridico por el cual se establece el
valor total del servicio educativo y su forma de pago, los cumplimientos y sanciones, y es un reguerimiento para
el contrato un codeudor o flador gue cumpla con garantias de pago que eviten impactar al estudiante o acudido.

1.19. H pago de los costos educativos para los padres 0 acudientes que deseen evitar el codeudor, es realizar
un credito financiero o cancelar el ano lectivo completo beneficiandose por los descuentos otorgados. El pago de
uNOS Meses adelantados o semestre, No evitara el cumplir con un codeudor o flador con garantia de pago.

1.20. Se entiende en el contrato educativo o matricula gue es un compromiso financiero por un ano lectivo de 10
meses calendario o mil horas en la basica primaria y 1.200 horas en la basica secundaria y media académica o
técnica.

1.27. Se entiende por descuentos los estimulos financieros del costo educativo debidamente aprobados para €l
ano lectivo vigente contratado por los padres, estudiantes y/o acudientes gue les permita el cumplimiento en las
fechas estipuladas para el pago de sus obligaciones financieras. En ningdn momento se podra interpretar o juzgar
la pérdida del descuento como estimulo financiero al pronto pago como aumento extraordinario por encima de los
COstos educativos aprobados legalmente.

1.22. Se entiende que la matricula es un contrato educativo por el ano lectivo vigente, privado vy de tipo juridico
bajo el marco de las leyes colombianas; el incumplimiento de las fechas de pago establecidas, generara intereses
moratorios establecido vy regulado por el gobiemo.
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1.23. El incumplimiento periddico en el pago de los costos educativos, generara acciones de orden juridico legal
y comunicacion a las entidades del gobierno para la proteccion del menor.

1.24. Se entiende admitido o matriculado al legalizar personalmente la firma del contrato educativo con todos los
documentos vy datos acorde a los requerimientos en la fecha senalada por el Colegio Inca para vincularlo al sistema
de registro de la Secretaria de Educacion Distrital,

1,256, Son matriculas ordinarias las que se realizan en las fechas estipuladas por el Colegio Inca que tienen o se
obtienen descuentos para la firma del contrato educativo o matricula.

1.26. Son matriculas extraordinarias las que se realizan posterior a las fechas establecidas por el Colegio Inca
donde se pierde el descuento otorgado.

1.27. Son matriculas condicionales o en observacion, las que se realizan firmando las partes donde se establecen
COMPromisos segun 1os siguientes casos U otros que se podran asimilar:

a) Compromisos documentarios: se realizara cuando falta(n) un(os) documento(s) de requisitos a la firma del
contrato educativo 0 matriculacion, © cuando uno 0 Mmas documento sean falsos.

o) Continuidad en el Colegio: se realizara cuando el informe de conducta convivencia es basica o superior y
académicamente presenta en el periodo 0 en los diversos periodos o en su totalidad un promedio basico o bajo.
¢) Costo Educativo: Se redlizara cuando los padres, acudidos y estudiantes presenten incumplimiento en los pagos
del costo educativo acorde a las fechas establecidas institucionalmente.

d) Administrativos o Financieros: Son aguellos acuerdos condicionales que ocurren por incumplimiento de requisitos
en procedimientos legales, dafios a muebles e inmuebles del Colegio Inca.

e) Con vivenciales: Son los compromisos de padres, acudidos, estudiante y comité de convivencia que se
establezcan acorde al sisterma de evaluacion y sancion segun laley de las conductas relacionadas con la convivencia
en el Colegio Inca.

1.28. Bl solicitante, con sus padres vy acudientes al ser admitido o cuando el estudiante antiguo renueva al firmar
el contrato educativo 0 matricula, se comprometen acatar a:

a) La Constitucion Nacional de Colombia.

o) Seguir los lineamientos de Ley y normativos del Ministerio de Educacion Nacional,
c) Bl Codigo del Menor.,

d) El Proyecto Educativo Institucional.

e) Bl Manual de Convivencia o Reglamento.

f) Bl Sistera de Evaluacion Institucional,

g) Las Sentencias de la Corte Suprema de Justicia en materia educativa.

n) Cumplimiento en las fechas establecidas el pago de sus compromisos econdmicos v financieros con el Colegio
Inca.
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) Asistr a las reuniones programadas para informes academicos, administrativos, financieros, de pagos vy
cumplimientos a obligaciones; sean en asamblea general, reunion de curso, individual 0 como grupo familiar en
l0s horarios previamente establecidos de atencion, 0 en algunos casos acordados o comunicados previamente.

) Realizar las tareas vy actividades académicas programadas.

k) Portar el uniforme escolar en la tela de calidad establecida para su duracion, con el disefio, colores institucionales
y el logotipo de marca registrada del Colegio Inca.

) Cumplir con la Jornada y horario escolar, asistir a las tutorias vy refuerzos, asistir al entrenamiento para las pruebas
externas e intemas.

J) Estar afiiado a un sistera de seguridad social y cubierto por un seguro estudiantil,

1.29. Bl Colegio Inca, podra dar por terminado el contrato educativo en cualguier momento, aungque No haya
concluido el afio lectivo o academico vy previo cumplimiento del debido proceso, sin perjuicio de las acciones
penaes o civiles que puedan ocasionarse con la infraccion de alguna de las normas estipuladas. Son causales
para la disolucion o cuminacion unilateral del contrato educativo o matricula, las siguientes:

Incumplimiento del contrato educativo de cualquiera de sus clausulas u obligaciones o de 10s acuerdos en forma
reiterativa en mas de tres ocasiones.

e [ncumplimiento en el pago del costo educativo acumulado en tres meses 0 mas.

e Bajo promedio académico con problemas graves de convivencia.

e Por decision del Consejo Directivo con justa causa.

e Que el estudiante realice algunas situaciones tipo I,

e Reprobar el mismo grado por dos anos consecutivos.

e Retiro unilateral del estudiante por los padres o acudientes.

e Expiracion del ano lectivo estipulado en el contrato educativo.

e Cuando los padres o acudientes vy estudiantes acuerden que un estudiante No puede convivir con el grupo o
CUrso.

e \/oluntad expresa de las partes consignada por escrito.

e Abandono o inasistencia a las clases.

e Cuando por prescripcion medica o psicologica, se considere inconveniente la permanencia del estudiante en la
institucion © que requiera para su formacion de una institucion especializada.

® | o comision de faltas graves en materia de normalizacion.

e | a3 inasistencias injustificadas y habituales de los padres o acudientes a las reuniones institucionales, que
ademas acarrean la retencion, por parte del Colegio, de los informes de evaluacion acadéemica.

e Cuando se verifigue el incumplimiento de un compromiso académico o de normalizacion,

e Cuando se compruebe gue el usuario ha entregado al plantel certificaciones o informes falsos, © cuando,
cumplido el plazo estipulado por las normas vigentes en la Institucion, el usuario No entregue 10s documentos
regueridos.

e Cuando el estudiante sea objeto de intervencion penal o judicial con la pérdida de la libertad.

1.30. Bl Contrato Educativo no sera renovado por parte del Colegio, por cualguiera de las siguientes causas:

e Cuando por motivos de salud u ofras causas el estudiante haya faltado a mas del 25% de las actividades
escolares.
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e Cuando €l estudiante haya perdido el grado por dos veces consecutivos.

e Cuando la familia no se encuentre a paz y salvo con la Institucion sobre las obligaciones economicas contraidas
en el ano o anos anteriores.

e | 5 No cancelacion de los costos educativos en su totalidad, permitira a la institucion la no renovacion del contrato
de matricula para el afio lectivo inmediatamente siguiente, sin perjuicio de exigir el cobro ejecutivo por la via judicial.
e Cuando la disciplina o la convivencia del estudiante al final del afio escolar sea evaluada como deficiente por parte
del Comite de Normalizacion,

e Cuando el estudiante y su famiia © acudientes no se presenten a diligenciar el proceso de matricula © renovacion
de la misma en los dias senalados.

e | o falta de acompanamiento de los padres 0 acudientes, reflejada en su ausencia a las citaciones o convocatorias
gue les hayan efectuado los docentes o directivos de la institucion.,

e Cuando el estudiante haya incumplido la asistencia escolar segdn o que se indica en el Articulo 9 del presente
Manual de Convivencia.

TiTULO I1: ASISTENCIA ESCOLAR Y ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS O INTEGRACION
CAPITULO II: ASISTENCIA E INASISTENCIA ESCOLAR

Articulo 2. Asistencia escolar. Todo estudiante matriculado en el COLEGIO INCA, debe cumplir con las horas
escolares establecidas por esta Institucion. La inasistencia injustificada a mas de un 25% de las actividades
académicas del aflo escolar es considerada causal para la no promocion al finalizar el afio, de acuerdo con la
autonomia institucional autorizada por el Decreto 1290 de 2009. Desde la Coordinacion General v los Directores
de Curso se gjerce el control diario de asistencia a clases.

Articulo 3. Inasistencia escolar. Cuando un estudiante no se presente a la jornada escolar, tal inasistencia solo se
justificara:

Por incapacidad médica certificada por escrito.

Por calamidad doméstica, muerte o enfermedad de familiares cercanos.

Cuando €l estudiante esté representando al Colegio, al municipio, al departamento o al pais en actividades
académicas, sociales, culturales, deportivas y otras previamente autorizadas por las directivas de la Institucion.
Paragrafo 1°. Informacion sobre las inasistencias: En caso de inasistencia de un estudiante a cualquier actividad
escolar por razones imprevistas, 10s padres de familia o el acudiente autorizado deberan dar aviso de aguélla
durante las primeras horas del dia al director de curso 0 a la psicoorientacion. El estudiante debe presentar a su
regreso, al director de curso, la incapacidad medica o la excusa debidamente frmada por los padres de familia o el
acudiente. A partir de este momento debera mostrar disponibilidad ante los docentes para la entrega de trabajos y
evaluaciones correspondientes al tiempo de su ausencia. En caso de inasistencia prolongada por enfermedad, se
le realizara un plan especial de actualizacion para ponerse al dia, el cual debe ser solicitado por sus progenitores
0 su acudiente,

Paragrafo 2°, Excusas: Bl Colegio sdlo acepta excusas 0 concede autorizacion para salir antes de la hora ordinaria,
en casos excepcionales como problemas serios de salud del estudiante o calamidades domeésticas. Las excusas
deben presentarse al docente director de curso 0 a psicoorientacion, quien con el Rector autorizara y firmara,
informando a los directivos y docentes correspondientes. Bl estudiante quedara con la responsabilidad de des
atrasarse y presentarse a los educadores escolares respectivos con el fin de realizar las actividades pendientes.

Para dejar de asistir por alguna razon justificada al Colegio por tres dias © menos, el estudiante debe presentar
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previamente, ante la Coordinacion General, una solicitud firmada por los respectivos padres o acudientes que
expligue el motivo de la inasistencia, con los soportes correspondientes que se requieran. Cuando el estudiante
necesite dejar de asistir a clase durante mas de tres dias por razones justificables, ademas de o dicho anteriormente
debe solicitar permiso vy obtener el visto bueno de las Rectoria y Psicoorientacion.,

Cuando un estudiante haya estado ausente de las actividades escolares programadas por el Colegio en su campus
o fuera de éste, al regresar debera presentarse ante el director de curso y entregarle una comunicacion escrita que
explique la razon de la ausencia, firada por su padre, madre 0 acudiente y acompariada de la respectiva excusa
meédica u otro soporte de justificacion si fuere el caso. De no parecerle justificable a dicho acompariante la razdn
expuesta, ésta sera estudiada en segunda instancia por la Coordinacion General correspondiente, vy en tercera
instancia por el Rector y Psicoorientacion.

Cuando un estudiante de Primaria 0 Bachillerato haya faltado a clase y en ésta se haya efectuado una actividad
y una vez aceptada dicha excusa recibira la autorizacion de la Coordinacion General para poder presentar dicha
actividad en un plazo maximo de una semana. En caso de no hacerlo, la valoracion de la actividad evaluativa sera
de 1 (uno).

Paragrafo 3°. Retardos: El estudiante que llegue al Colegio después de la hora indicada para el inicio de la jornada
escolar, debe registrar su hora de llegada en la Coordinacion General v dirigirse a la Psicoorientacion hasta gue
se le autorice el ingreso al saldn. Cuando un estudiante llega tarde vy tiene una evaluacion programada, debe
presentarla segun la programacion del encargado de la direccion de curso.

Paragrafo 4°. Permisos: Los permisos para salir del campus del Colegio se deben solicitar por 1o menos con un
dia de anterioridad. Para la salida, el estudiante debe estar acompanado de por lo menos uno de sus padres de
familia u otra persona mayor de edad designada por éstos, y presentar en recepcion la autorizacion debidamente
firmada por el Director de Curso, guien es el delegado ordinario del Rector para ello. En ningdn caso se permitira
que los estudiantes salgan del campus del Colegio sin sus padres 0 acudientes. En el caso de contratar los padres
0 acudientes €l transporte en vehiculos distintos de los institucionales, delben dejar previamente en la Coordinacion
General de la Institucion una constancia escrita y debidamente frmada mediante la cual exoneran al Colegio de
cualguier responsabilidad con respecto a lo gue les suceda una vez haya salido del campus del mismo.

Paragrafo £° Participacion en eventos deportivos U ofros en representacion del Colegio: En estos casos se
elaborara un formato por parte del docente a cargo, donde aparecera el listado de los estudiantes vy la hora de
salida estipulada por él, v se firmara en este orden: el docente v el Psicoorientador o el Rector, El entrenador o
docente a cargo debera contar con la previa autorizacion escrita de los padres de familia y/o acudientes, guienes
asumen la responsabilidad correspondiente.

Paragrafo 6°. Inasistencia por viajes familiares o actividades no programadas por el Colegio. Los padres de familia,
COmMO primeros responsables de la educacion de sus hijos, deben dar ejemplo en la planeacion de sus actividades
de forma que no se afecte la programacion del calendario escolar. Por lo tanto, la institucion educativa no otorga
permisos para la ausencia de los estudiantes ni esta obligada a reprogramar actividades por vigies familiares o
actividades no programadas por el Colegio.

Paragrafo 7°. Otras actividades: El Colegio no se hace responsable de actividades desarroladas por los estudiantes
como fiestas de promocion, excursiones, desfies, rifas, adqguisicion de prendas u otros eventos No organizados
por la Institucion.,
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CAPITULO IIL.
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS O DE INTEGRACION

Articulo 4. Para las actividades complementarias o de integracion como convivencias y otras actividades institucionales
gue tengan lugar dentro o fuera de las instalaciones del Colegio, el estudiante debe:

e Presentar permiso escrito de sus padres 0 acudientes.

e Organizarse con el director de curso vy los padres delegados con el apoyo de la asociacion de padres de familia.
e | levar el aimento necesario para la jornada.

e Acogerse a las normas establecidas por la Institucion para estas actividades.

e Asistir a la actividad bajo el acompariamiento de uno de los delegados de padres de familia del curso.

TITULO Ill: DERECHOS, DEBERES Y GARANTIAS
CAPITULO IV: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 5. Los estudiantes del Colegio Inca tienen los siguientes derechos:
a) Derechos Personales:

e Ala vida, la integridad fisica, la salud, la educacion, la cultura, la recreacion, la liore y respetuosa expresion y
demas derechos contemplados en la Constitucion Politica de Colombia.

e A vivir en un ambiente de honestidad en donde se trabaje por crecer en la responsabilidad personal y el respeto
de cada persona a st misma vy a las demas.

e A que se cumplan las disposiciones del Ministerio de Educacion y autoridades competentes.

e A la educacion necesaria para su formacion integral.

e Allibre desarrollo de su personalidad y de sus facultades.

e A No ser sometidos a agresion fisica, psicologica y/o verbal.

e A recioir trato respetuoso, afable, sincero vy dialogal por parte de los funcionarios del Colegio, sin discriminacion
por raza, sexo, origen, nacionalidad, familia, lengua, religion u opiniones.

e A su intimidad vy privacidad personal y familiar, asi como a su honra y buen nombre.

e A presentar peticiones respetuosas vy recibir respuesta de los directivos por motivo de interés general o particular,
a través de las diferentes instancias del Gobierno Escolar.

e A ser oldos segun los conductos regulares establecidos en este Reglamento.

e Al debido proceso en caso de imputacion de alguna falta.

e A recibir primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

e A exigir el buen uso vy la conservacion de los bienes del Colegio.

e A elegiry ser elegidos para los diferentes organismos de participacion estudiantil en el Colegio, siempre y cuando
rednan las condiciones exigidas en el presente Reglamento.

e A revocar el mandato de sus representantes en el Consejo de Estudiantes, en los casos v la forma que establece
el presente Manual,

¢ A participar en el proceso de aprendizaje y en actividades académicas, artisticas, recreativas, culturales, recreativas
y deportivas dentro v fuera del Colegio, previo cumplimiento de las condiciones establecidas en este Reglamento.
e A participar en la evaluacion de la calidad del Colegio v aportar sugerencias al respecto.

e A participar en las celebraciones litdrgicas y en los sacramentos de su religion segun su edad y preparacion,

¢ A participar con sus sugerencias en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional y del Reglamento o Manual

de Convivencia Escolar del Colegio, a travées del Consejo de Estudiantes.
[ |
|
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e Al respeto, la proteccion y el acompariamiento por parte de sus educadores.

e A ser informados oportunamente sobre horarios y actividades escolares.

e A ser atendidos oportuna y debidamente por el Colegio cuando soliciten certificados, constancias y demas
documentos, estando a paz vy salvo con éste y pagando os valores correspondientes.

o) Derechos Académicos:

e | 0s establecidos en la reglamentacion oficial vigente del Ministerio de Educacion Nacional.

e Conocer la propuesta educativa del Colegio Inca.

e Recibir una formacion integral en las dimensiones ética, espirtual, corporal, cognitiva, afectiva, estética,
comunicativa, y sociopolitica.

e Conocer la legislacion educativa del pals, la plataforma estratégica y estructura organizacional del Colegio,
los objetivos y pautas del trabajo académico, la vision de cada area y asignatura y los programas formativos
institucionales, mediante la Direccion vy la Subdireccion Académicas.

e Ser orientados en los distintos métodos v técnicas de estudio e investigacion de cada érea y asignatura por parte
de los docentes respectivos.

e Solicitar v recibir orientacion y exploracion vocacional y profesional por parte del Colegio.

e Conocer por si mismos o por intermedio de sus Padres 0 Acudiente, su carpeta de acompafamiento.

e Conocer oportunamente los resultados del proceso de aprendizaje, con posibiidad de objetar y ser oidos antes
de ser reportados en el Registro Escolar de Valoracion.

e Recibir oportunamente de sus profesores la revision vy correccion de evaluaciones, tareas, consultas e
Investigaciones, con su pertinente retroalimentacion.

e Justificar sus ausencias con respecto a las actividades escolares.

e Recibir orientacion adecuada, oportuna y pertinente con respecto a la informacion v las condiciones requeridas
para redlizar experiencias de intercampio.

c) Derechos Sociales:

e [ener acceso al Manual de Convivencia Escolar desde el inicio del afo lectivo.

e Disfrutar del descanso, el deporte y la recreacion en los tiempos y lugares previstos para ello.

e Obtener el cameé estudianti 0 su duplicado, cancelando previamente su costo.

¢ Recibir reconocimientos publicos cuando se hagan merecedores(as) de ellos, siendo valoradas sus actuaciones
sobresalientes en los distintos ambitos formativos.

e Utlizar adecuada y responsablemente los espacios y recursos que ofrece el Colegio.

CAPITULO V: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 6. Deberes de comportamiento. Los derechos anteriormente indicados vy todos 1os demas inherentes a la
dignidad humana implican deberes en relacion con las otras personas. Son deberes de los estudiantes:

e | 0s establecidos en la reglamentacion oficial vigente del Ministerio de Educacion Nacional, teniendo en cuenta lo
gue determina la Ley 1098 (Ley de la Infancia v la Adolescencia) en su Articulo 15: "El nifio, la nifia o el adolescente
tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas vy sociales gue correspondan a un individuo de su desarrollo”,
e Reconocer en los otros los derechos que exigen para si mismos.

e Conocer y cumplir el presente Reglamento.

e Guardar respeto vy cortesia en el trato con los demas miembros de la comunidad educativa

e Cumplir los horarios, las actividades y los compromisos programados por el Colegio.

e Realizar las actividades académicas en las fechas previamente indicadas por los profesores.
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e Desarrollar las estrategias de apoyo orientadas por sus profesores para superar dificultades.

e Abstenerse de comportamientos que pongan en peligro la vida o la integridad fisica propia © ajena.

e No ingresar al Colegio bebidas alcohdlicas, cigarrilos, sustancias psicoactivas ni material pormografico o de
contenido restringido para personas menores de edad.

e No ingerir bebidas alcohdlicas, cigarrilos, sustancias psicoactivas ni portar o ingresar material pornografico,
simiares o relacionadas con la incitacion a conductas sociales no aceptadas por la comunidad educativa y de la
ley U otros contenidos restringidos para personas menores de edad.

e No masticar chicle dentro del saldn de clases, campus del Colegio ni en las diferentes actividades escolares.

e No recoger dinero ni realizar rifas, ventas 0 negocios, ni comercializar productos dentro del Colegio ni practicar
juegos de azar.

e bvitar todo comportamiento impropio © indecente que sea motivo de mal ejemplo o escandalo.

e Comportarse respetuosamente en situaciones vy actividades en las que representa al Colegio - artisticas,
deportivas, religiosas, culturales en general y de intercambio estudiantil- cumpliendo los compromisos adquiridos.
e Respetar y hacer respetar los simbolos patrios y del Colegio, v los valores religiosos v culturales.

e Pagar los danos causados por ellos mismos en el Colegio y en las actividades escolares.

e Participar con atencion, respeto v silencio de escucha en las actividades del Colegio.

e Entregar oportunamente a los padres de familia 0 acudientes toda la informacion dirgida a eéstos que les sea dada
en fisico por el Colegio, v regresar a la Subdireccion Académica respectiva los desprendibles firmados por ellos en
la fecha que estipule la Institucion.

e Respetar el trabgjo de guienes laboran en el Colegio y demas espacios de actividades escolares.

e Respetar los derechos gjenos, No abusar de los propios, asli como respetar las pertenencias de los demas y no
aproplarse indebidamente de ellas.

e Entregar ala Direccion o Coordinacion de Bienestar Estudiantil cualguier objeto que encuentren en las instalaciones
del Colegio vy no les pertenezca.

e Contribuir a un ambiente de respeto mutuo v resolucion de los conflictos por la via pacfiica.

e Respetar la libre circulacion de las personas por corredores y escaleras.

e Respetar el prestigio del Colegio, manifestando de palabra y obra la lealtad a la Institucion.

e Procurar un excelente desemperio académico en todas las areas del plan de estudios.

e Respetar el tiempo, los estilos de aprendizaje v el ritmo de trabajo de los demas estudiantes.

e Mantener la presentacion personal exigida por el Colegio.

e Respetar la pluralidad vy el consenso.

e Portar permanentemente el camé estudiantil.

e Respetar a toda persona de cualguier condicion fisica, étnica, religiosa, social o econdmica.

Informarse de las actividades programadas en clases durante su ausencia, ya que ésta no exime a estudiante
alguno de sus obligaciones académicas.

e Cuidar el patrimonio del Colegio v el medio ambiente, respetar sus zonas verdes, plantas, animales y entorno
ecologico, asi como contribuir al aseo v la conservacion de los espacios fisicos vy bienes materiales de la institucion.
e Permanecer en el aula en horas de clase, excepto en casos especiaes con permiso del profesor o cuando sean
citados expresamente por el Rector, el Director Académico o el Subdirector de la seccion respectiva.

e Cuando falte el profesor, informar a la Subdireccion respectiva sobre su ausencia.

e No permanecer en las aulas cuando no haya clases.

e Justificar por escrito y con los documentos pertinentes sus inasistencias a actividades escolares.

Articulo 7. Presentacion personal. Las siguientes son las normas referentes a la presentacion personal de los
estudiantes en el campus del Colegio v para la realizacion de las actividades escolares:
Mantener la pulcritud v la higiene.

e Agistir al Colegio vistiendo el uniforme de diario todos los dias de clases, exceptuandose para los estudiantes
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respectivos 1os dias en gue tengan actividades de educacion fisica, artistica, o actividades complementarias v de
integracion, v las disposiciones distintas aprolbadas por el Rector y previamente comunicadas por la Rectoria.

Mujeres:

e Falda gris con pliegues a la rodila elaborada en Harris Lafayette. Debe ser portada, a la altura de la rodilla.

e Camisa verde menta elaborada en Oxford algodon con el logo bordado de la institucion con bolsilo parte
lzquierda con bordes en tela Harris Lafayette en mangas y cuellos.

e /apatos negros colegiales estilo Mafalda.

e \edias blancas colegiales.

Hombbres:

e Pantalon gris en tela Dynamic Lafayette con correa negra.

e Camisa verde menta elaborada en Oxford algodon con el logo bordado de la institucion con bolsilo parte
izquierda, Camisila blanca con mangas. Debe ser portada, por dentro.

e /apatos negros clasicos con cordon (no deportivos).

e Camisilla blanca

e \edio color gris,

¢ Uniforme de Educacion FHsica

e Sudadera gris con franjas blancas en la parte derecha con logo de la Institucion en la parte izquierda elaborada
en tela antl fluidos Lafayette.

e Camiseta estilo chompa color blanco con cuello, manga y resorte tejido color gris y logo bordado en la parte
izquierda.

e /apatos deportivos colegiales clasicos, totalmente blancos, con cordon.

e No es permitido combinar el uniforme diario con el de educacion fisica. Los dias en gue tengan clase de
Educacion Fsica o Artistica, los estudiantes podran venir al Colegio y permanecer todo el dia en él con la camiseta
y sudadera del uniforme de Educacion Fisica. En ningun caso se usara éste por mas de dos dias en la semana.
También el uniforme de Educacion Fisica podra usarse en las salidas de campo, pero con la sudadera.

e Si el Consejo Directivo aprueba un uniforme adicional de promocion de bachilleres, éste debe portarse solo los
dias expresamente permitidos por la Institucion y con el modelo, color y estilo aprobados.

e £n ol acto de grado los bachileres deberan presentarse con la Toga seleccionada y el vestido adecuado a la
solemnidad del evento, previo acuerdo de las directivas del Colegio con los padres de familia o acudientes quienes
lo comunicaran por cualguier medio.

e Apstenerse en las instalaciones y salon de clases del uso de joyas o accesorios llamativos, maguilaje, esmalte
de colores en las ufas, brazaletes, piercings o tatuajes visibles.

e | 0s varones deben llevar el cabello corto, de corte clasico, sin tintes, v no se les permite el porte de aretes. Las
nifas de presscolar y primaria, en caso de tener el cabello largo, deben llevarlo recogido y no se les permite usar
tintes en el salon o instalaciones del Colegio Inca.

e No calzar zuecos, sandalias, destalonados 0 botas, salvo en casos de formulacion medica por tratamiento o
accidente o en las clases de natacion, 1o cual debe justificarse con certificacion de la entidad salud correspondiente.
e No usar gorras en las aulas ni demas recintos cerrados donde se realizan actividades escolares.

CAPITULO VI: DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES
Articulo 8. Conforme a lo consagrado en la Constitucion Polttica de Colombia, a la Ley 1156 de 1994 ( ‘Ley

General de Educacion”), ala Ley 1098 de 2006 (“Ley de la Infancia y la Adolescencia’), al Decreto 1290 de 2009
("Bvaluacion y Promocion de las Estudiantes”) v al Decreto 1286 de 2005 (‘Normas sobre la Participacion de los
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Padres de Famiia en el Mejoramiento de los Procesos Educativos’), los padres de familia o acudientes de los
estudiantes tienen los siguientes derechos:

e A clegir el tipo de educacion que, de acuerdo con sus convicciones, procure el desarrollo integral de sus hijos,
de conformidad con la Constitucion y la Ley.

e A que sus hijos reciban una educacion conforme a la Constitucion Nacional y al Proyecto Educativo Institucional
del Colegio.

e Arecioirinformacion del Estado sobre los establecimientos educativos gue se encuentran debidamente autorizados
para prestar el servicio educativo.

e A conocer en el momento de la matricula las caracteristicas del establecimiento educativo, 10s principios que
orientan el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia Escolar, el Plan de Estudios, las estrategias
pedagogicas basicas vy el Sistema de Evaluacion Escolar y el Plan de Mejoramiento Institucional.

e A ser tratados con respesto por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e A ser atendidos por el profesorado v/o los directivos, para conocer los procesos formativos, segun los horarios
establecidos con anterioridad.

e A expresar de manera respetuosa 'y por conducto regular sus opiniones respecto del proceso educativo de sus
nijos, vy sobre el grado de idoneidad del personal educador vy directivo de la institucion educativa.

e A hacer reclamos justos y respetuosos dentro del tiempo flado por las normas legales e institucionales.

e A participar en el proceso educativo que desarrole el Colegio, y de manera especial en la construccion, gjecucion
y modificacion del Proyecto Educativo Institucional, a través de sus representantes en los organismos de gobiemo
0 participacion escolar.

e A recioir respuesta suficiente v oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del establecimiento vy sobre 1os
asuntos gue afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos.

e Arecibirdurante elano escolar, enforma periddica, informacion sobre el rendimiento académicoy el comportamiento
de sus hijos.

e A conocer la informacion sobre los resultados de la pruebas de evaluacion de la calidad del servicio educativo
del Colegio.

e A elegiry ser elegidos miembros del Consejo de Padres, a partir del segundo afio de la vinculacion de sus hijos
al Colegio, v del Consejo Directivo siempre y cuando lleven por lo menos dos anos de dicha vinculacion,

e A participar en asambleas, reuniones de padres vy actividades programadas.

e A gjercer el derecho de asociacion con el proposito de mejorar los procesos educativos, la capacitacion de 10s
padres en los asuntos gue atafien a la mejor educacion y el desarrollo armonico de sus hijos.

e A tener acceso a la orientacion psicologica, la cual excluye tratamientos © procesos de intervencion por
intermediacion de su entidad de salud u otras personas o entidades especializadas.

e A tener acceso a la orientacion espiritual,

e A presentar propuestas y sugerencias orientadas al mejoramiento institucional,

e A gportar a la solucion de problemas vy dificultades en el proceso formativo de su hijo, de acuerdo con o
estipulado en el Manual de Convivencia Escolar.

e A participar en programas y eventos del Colegio relacionados con su recreacion, bienestar y capacitacion.
e A recibir apoyo en el proceso formativo de sus hijos, mediante asesorias v talleres dados en la Escuela de Padres.

CAPITULO VII: DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

Articulo 9. Conforme a lo consagrado en la Constitucion Polttica de Colombia, a la Ley 1156 de 1994 (‘Ley
General de Educacion”), a la Ley 1098 de 2006 ("Ley de la Infancia y la Adolescencia’), al Decreto 1290 de 2009
("Bvaluacion y Promocion de las Estudiantes”) v al Decreto 1286 de 2005 ("Normas sobre la Participacion de los
Padres de Familia en el Mejoramiento de los Procesos Educativos”), asi como a la Ley 1620 de 2013 vy al Decreto
1965 de 2013 sobre el Sistema Nacional de Convivencia Escolar v Formacion para los Derechos Humanos, la

==
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Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, son deberes de los padres de
familia o0 acudientes los siguientes:

¢ \atricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente reconocidos por el Estado y
asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.

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

e Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula v en el Manual de Convivencia Escolar, para
facilitar el proceso educativo.

e Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia v responsabilidad mutua que favorezca la
educacion de sus hijos v la mejor relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

e Apoyar y asumir la vision, mision, principios, valores, flosofia y los objetivos institucionales, el Manual de Convivencia
Escolar v las actividades académicas y formativas del Colegio.

e Apovar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento del servicio educativo y
gque elevenla calidad de los aprendizajes, especiamente en la formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento
institucional,

e Acompariar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabillidad como primeros educadores de sus
hijos, para mejorar la orientacion personal vy el desarrollo de valores ciudadanos.

e Participar en el proceso de autoevaluacion anual del establecimiento educativo.

e Conocer vy respetar los principios de la formacion, la filosofia de la institucion: educacion religiosa escolar,
sacramentos, convivencias y demas expresiones de la fe.

e Conocer desde el inicio de ano lectivo el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes (criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion).

e Acompaniar el proceso evaluativo de los estudiantes.

e Recibir 1os informes periddicos de evaluacion.

e Recibir oportunamente respuestas a las inquistudes y solicitudes presentadas sobre el proceso de evaluacion
de sus hijos.

e Comprometerse a crecer en las virtudes humanas, cristianas o de la religion a la cual pertenece, de suerte gue
puedan convertirse en modelo de 10s hijos v tengan autoridad moral para exigirles tal crecimiento, convivencia y
respeto social.

e Proporcionarles en el hogar un ambiente adecuado para su desarrollo integral, de modo que puedan gozar de
la armonia gue favorece el aprendizaje.

e Favorecer la formacion de sus hijos dando continuidad en casa a las exigencias del Colegio.

e Atender oportunamente los requerimientos del Colegio v asistir puntualmente a las reuniones, talleres, encuentros,
conferencias, Escuela de Padres, entre otros, que se programen, en aras de optimizar la educacion de sus hijos.
e Proveer a sus hijos de los uniformes requeridos por el Colegio vy velar por su buena presentacion personal v el
porte digno de ellos.

e Proveer a sus hjos permanentemente de los elementos didacticos necesarios para el proceso formativo.

e Cumplir oportunamente los compromisos econdmicos de los padres de familia con el Colegio, dentro de los diez
(10) primeros dias de cada mes.

e Responder por los danos materiales gue sus hijos causen en la institucion.,

e Ciercer la responsablidad parental como complemento de la patria potestad establecida en la legislacion civil, Es
ademas ésta una obligacion inherente a la orientacion, cuidado, acompanamiento y crianza de los nifos, nifas y
adolescentes durante su proceso de formacion, 10 cual incluye la responsabilidad compartida v solidaria del padre
y la madre de asegurarse de que los ninos, ninas y adolescentes puedan lograr el maximo nivel de satisfaccion de
sus derechos. En ningun caso €l gjercicio de la responsabilidad parental puede conllevar violencia fisica, psicologica
0 actos que impidan el gjercicio de sus derechos.
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e Garantizar la custodia vy cuidado personal. Los nifos, nifas y adolescentes tienen derecho a que sus padres en
forma permanente y solidaria asuman directa y oportunamente su custodia para su desarrollo integral. La obligacion
de cuidado personal se extiende ademas a gquienes convivan con ellos en los ambitos familiar, social o institucional,
0 a sus representantes legales.

® Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacion y proveer las condiciones y medios para su adecuado
desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo.

e Asumir el enfoque educativo vy sus polticas.

e Abstenerse de fumar en las instalaciones del Colegio 0 consumo de liquidos, bebidas, inhaladores vy agentes
externos que alteren el comportamiento individual y social.

e Ser solidarios unos con otros, de manera especial ante las calamidades, dificultades o accidentes familiares que
puedan presentarse entre os integrantes de la comunidad educativa.

e Serleales, objetivos v corteses en los justos reclamos siguiendo el conducto regular.

¢ \Mantenerse informados de las actividades escolares programadas por el Colegio, para 1o cual deben consultar
por 1o menos semanamente el correo electronico institucional, el cual tiene como denominacion del usuario 10s dos
apellidos de los estudiantes respectivos.

¢ RBesponsabilizarse de que los estudiantes respectivos lleguen puntualmente a las actividades escolares segun los
horarios programados por el Colegio, y de recogerlos a la hora indicada o recibirios cuando lleguen a sus casas en
el transporte escolar institucional, personalmente o por la persona que haya sido autorizada por ellos.

e Anunciarse y apartar cita en la Recepcion del Colegio cuando requieran ser atendidos por directivos o profesores,
para lo cual les sera asignado la cita correspondiente.

e Justificar oportunamente por escrito las excusas sobre la ausencia de sus hijos a clases v demas actividades
escolares. No es excusa vélida adelantar o extender vacacionas ni puentes festivos.

e Cfectuar el proceso de cancelacion de matricula del estudiante en caso de que decidan retirarlo y/o le sea
terminado el Contrato de Servicio Educativo por parte de la Institucion.,

En el marco del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad v la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, 1os padres y madres de familia o acudientes
deben:

e Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, gue generen confianza, temura, cuidado y proteccion de
sl y de su entormo fisico, social y ambiental.

e Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar, 10s
derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion vy la democracia, v el fomento de estios de vida
saludable.

e Acompanar de forma permanente v activa a sus hjos en el proceso pedagdgico gue adelante el establecimiento
educativo para la convivencia y la sexualidad.

e Participar en la revision v guste del Manual de Convivencia Escolar a través de las instancias de participacion
definidas en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

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

e Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el presente Manual de Convivencia Escolar vy
responder cuando su hijo incumple alguna de las normas en él definidas.

e Conocer y segur la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la vulneracion de
los derechos sexuales vy reproductivos 0 una situacion que 1o amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas
en el presente Manual,

e tlizar los mecanismos legales existentes v l0s establecidos en la Ruta de Atencion Integral a que se refiere esta
Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.
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Paragrafo 1°, La falta de acompanamiento de los padres 0 acudientes v la ausencia a reuniones y demas actos
programados por la Institucion, generan un compromiso especial, evaluable cada periodo. E incumplimiento de
este compromiso trae como consecuencia la pérdida del cupo en el Colegio vy la no renovacion del contrato
educativo para el siguiente ano lectivo.

Paragrafo 2°. Es obligacion de los padres de familia o acudientes, presentarse ante el docente representante de
Curso para justificar su ausencia en una entrega de informes u otra convocatoria hecha por el Colegio a primera
hora del dia habil siguiente.

Paragrafo 3°. En Recepcion no se recibiran trabagjos o implementos escolares olvidados por 1os estudiantes,
quienes deberan traer para cada jorada académica todos los elementos necesarios en el marco del gjercicio de
la autonomia responsable.

CAPITULO VIII
DERECHOS DE LOS PROFESORES Y EDUCADORES
Articulo 10: Son derechos de los profesores v educadores:

e Recioir un trato digno v cortés por parte de todos los estamentos del Colegio.

e Hercitar respetuosamente la libertad de expresion y de discrepancia.

e Ser evaluados de manera justa, con la oportuna retroalimentacion.

e Recioir correccion fratermna directa, privada y oportuna, en caso de deficiencias en su desempeno.

e Rendir descargos y ser escuchados por las faltas gue les sean imputadas.

e Apelar ante la autoridad correspondiente teniendo en cuenta el conducto regular,

e [rabajar en un ambiente sano y seguro.

e Presentar a las instancias pertinentes iniciativas © sugerencias que contriouyan a la formacion integral de las
personas, reconociendose su autoridad intelectual.

e Participar en el desarrolo vy la actualizacion del Proyecto Educativo Institucional.

e Tener oportunidad de participar en actividades de actualizacion, capacitacion y eventos sociales y culturales en
beneficio de la Comunidad Educativa.

e Conformar grupos de estudio, investigacion, pedagdgicos, literarios, artisticos, culturales o deportivos que
posibiiten un mayor crecimiento personal.

¢ Participar en las actividades espirttuales, formativas vy sociales de la Institucion.

e Disponer de 10s recursos necesarios para el buen desemperio de su labor educativa.

e (Conocer oportunamente la programacion del Colegio, carga académica, horarios, cargos y demas
responsabilidades gue les asigne la institucion,

e Obtener los permisos pertinentes cuando por motivos razonables deban ausentarse del Colegio.

e Representar al Colegio en actividades escolares previo cumplimiento de los requisitos pertinentes.

e [ener voz activa y pasiva en la conformacion de organismos representativos de los profesores.

e Utilizar los espacios vy recursos de la Institucion, segun su disponibilidad.

e Recibir estimulos vy reconocimiento por su desempeno.

e [odos los establecidos en el Contrato Laboral, Reglamento Interno de Trabajo y el Codigo Sustantivo del Trabajo.
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CAPITULO IX
DEBERES DE LOS PROFESORES Y EDUCADORES

Articulo 11. De conformidad con la Ley No. 1620 de 15 de marzo de 20713, los profesores y educadores escolares
tendran las siguientes responsabilidades:

a) En relacion con la legislacion educativa nacional

e De acuerdo con el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad v la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, 1os profesores y demas educadores
escolares tendran las siguientes responsabiidades:

e |dentificar, reportar vy realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion de
derechos sexuales vy reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos
11y 12 delalLey 1146 de 2007 vy demas normatividad vigente, con el presente Manual y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Sila situacion de intimidacion de la que tienen
conocimiento se hace a través de medios electronicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para
activar el protocolo respectivo.

e [ransformar las practicas pedagogicas para contriouir ala construccion de ambientes de aprendizajes democraticos
y tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos,
el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

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

e Contribuir a la construccion y aplicacion del presente Manual de Convivencia Escolar.

o) En relacion con las polticas institucionales:

e Mantener una presentacion personal acorde con la Institucion y su cargo.

e Preservar su buen nombre y competencia profesional,

e Mantener en orden y aseados el lugar de su trabajo personal y 10s espacios comunes.

e Conocer la plataforma estratégica, el modelo pedagdgico, el Proyecto Educativo Institucional, la estructura
organizacional de la Institucion y el presente Reglamento © manual de convivencia.

e Planear, organizar y ejecutar oportuna y eficientemente las funciones propias, vy evaluar su desempefio, en
coherencia con el Proyecto Educativo Institucional,

e Hlaborar y presentar a quien corresponda, en las fechas indicadas, la programacion de su area o asignatura, €l
plan de trabajo v las guias de aprendizaje correspondientes con las de profundizacion, cumplir con ello.

e \antener una comunicacion frecuente, abierta, oportuna y espontanea con los directivos docentes v directores
de curso, igualmente con toda la comunidad educativa.

e Comunicar al director de curso vy al Coordinador General y la Rectoria la situacion de los estudiantes a su cargo
en los aspectos personales, académicos, legales y de normalizacion.

e Abstenerse del uso de celulares en actividades y espacios gue requieran su debida atencion a los estudiantes a
menos gue se use didacticamente o administrativamente.

e Presentar dentro de 10s plazos establecidos al director de curso el plan de actividades académicas vy la solicitud
del material requerido.

e [nformar a su jefe inmediato sobre todo hecho en contra de personas o bienes de la Institucion.

e Asumir con madurez y sentido profesional las observaciones y sugerencias que les hagan los directivos y
coordinadores con respecto a su labor educativa.
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e Justificar por escrito ante la administracion con copia a; Rectoria, Coordinacion, Talento Hurmano y el Comité de
Calidad respectiva sus ausencias o retrasos.

e Participar en las reuniones de educadores -generales v particulares por areas, grados o grupos-, de padres de
familia y otras que programe la Institucion con asistencia de los docentes.

e Conocer vy Utlizar los recursos pedagdgicos de la institucion y darles el uso adecuado, respondiendo por el
moblliario, lioros y otros materiales recibidos.

e Contribuir al orden, aseo y disposicion adecuada de las salas de profesores,

e Permanecer en el Colegio durante toda la jornada escolar v el de su contrato laboral, colaborando en las
actividades gue se les asignen y estando disponibles para remplazar a sus colegas cuando sea necesario y en
proyectos, actividades 0 apoyos de tutoria vy refuerzos escolares.

e Procurar el mejoramiento continuo de su propia formacion, tanto en su desarrollo humano, espiritual, pedagdgico
y profesional, como en lo relacionado con la pedagogia ignaciana.

e Fomentar y estimular acciones gue ayuden a interiorizar 1os valores de la persona y su dignidad.

¢ Entregar oportunamente a quien corresponda los informes evaluativos y de comportamiento de los estudiantes
y demas documentos propios de sus funciones gue les sean requeridos.

e No hacer comentarios contra la honra de las personas o el buen nombre de la institucion.

e Propiciar la toma de conciencia acerca de la conservacion de la naturaleza vy el medio ambiente.

e | 0s profesores biingues emplearan siempre el inglés para comunicarse entre ellos v con sus estudiantes en
presencia de éstos, salvo en casos de emergencia segun criterios razonables.

e Solicitar autorizacion a la Subdireccion respectiva para cualguier cambio o intercambio de clase.

e Utilizar eficazmente el iempo de instruccion asignado para el periodo de clase.

eResponsabilizarse, al finalizar su clase, de que el aula correspondiente guede bien aseada, organizada, cerrada,
Yy 10s equipos y senvicios eléctricos o electronicos apagados.

e No solicitar ni recibir dinero de estudiantes ni de sus familias sin autorizacion de la respectiva Subdireccion, v
atenerse a las disposiciones institucionales para el manegjo de donaciones.

e T0odos los establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo v el Codigo Sustantivo del Trabajo.

c) En relacion con los estudiantes:

e Inculcar en los estudiantes el amor a la Institucion, la adhesion a los valores historicos y culturales del pais, del
departamento v de la ciudad, vy el respeto a sus simbolos, Presentacion personal de los estudiantes (pulcritud).

e Contribuir a la formacion de todos los estudiantes en los valores espirituales, sociales, éticos y civicos, dando
glemplo de ello con su vida y respetando la identidad del Colegio.

e Procurar el desarrollo de los contenidos programaticos en su area 0 asignatura a la luz de los objetivos institucionales,
aplicando los instrumentos del Sistema Institucional de Evaluacion.

e Exigir y controlar la asistencia, puntualidad, orden, presentacion personal, aseo, buen comportamiento individual
y grupal por parte de los estudiantes.

e [ratar con objetividad, justicia e imparcialidad a los alumnos, evitando subjetivismos y preferencias.

e Respetar los estilos individuales de aprendizaje vy las diferentes formas de pensamiento.

e | levar seguimiento efectivo del proceso de educacion personalizada de cada estudiante a su cargo.

eRevisar periddicamente el desempeno de los estudiantes que hayan firmado compromiso académico o de
normalizacion y controlar su cumplimiento, teniendo en cuenta las fechas y metas establecidas en el plan de
mejoramiento incluido en el formato correspondiente.

e Preparar v realizar oportunamente las evaluaciones institucionales, y darlas a conocer a los estudiantes dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la realizacion de las mismas.

e Disenar las evaluaciones, de modo que favorezcan el desarrollo de los diferentes niveles de pensamiento y del
proceso cognitivo de los estudiantes.
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e Informar oportuna y claramente a los estudiantes sobre horarios de clase y demas actividades escolares, vy las
fechas de evaluaciones o entrega de trapajos.

e Dialogar con los estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje o comportamiento, remitiéndolos al Servicio
de Asesoria Escolar cuando 1o consideren necesario.

e \/clar por la normalizacion de los estudiantes para el logro de los objetivos educativos y de las areas academicas
correspondientes.

e Acompanar a los estudiantes en los descansos vy actividades extra-clases, asli como en las experiencias vy
actividades formativas gue les solicite la Institucion.,

e [ntervenir y llamar la atencion o al orden a estudiantes de cualquier curso o grado.

¢ Mantener actualizadas en el aula las carteleras con las programaciones generales v pericdicas pertinentes vy otras
informaciones importantes.

e Fomentar la conservacion vy el respeto del medio ambiente vy los recursos naturales.

e Consultar diariamente su cuenta de correo electronico institucional, v emplear las direcciones electronicas
institucionales para comunicaciones oficiales con los estudiantes y/o sus familias.

e Estar dispuestos a dar cuenta del contenido de las comunicaciones institucionales del Colegio.

e Responsabilizarse, si son coordinadores 0 acompanantes, de que los estudiantes a su cargo, al terminar las
actividades escolares, sean recogidos por sus padres, acudientes 0 las personas asignadas para €l transporte
escolar.

d) En relacion con sus pares:

e Mostrar respeto y consideracion por sus colegas y sus opiniones.,

e star disponibles para remplazar solidariamente a otros profesores cuando sea necesario.

e Colaborar en el proceso de induccion de 1os nuevos, en especial los de su misma area o grado.

e Advertir fraternalmente a sus pares acerca de iregularidades o deficiencias en su desempeno.

e Informar al directivo pertinente acerca de conductas que estén perjudicando o puedan perjudicar a otras personas
0 a la Institucion.

e Enterar a los demas profesores de las conductas iregulares advertidas en sus estudiantes.

e Todos los establecidos en el Reglamento interno de Trabajo v el CST.

e) En relacion con los padres de familia o acudientes:

e \Mantener una comunicacion frecuente, sana, abierta y oportuna gue facilite 1os vinculos de union, involucrandolos
para que participen en el proceso de formacion de los estudiantes.

e [nformarlos oportunamente sobre la situacion académica y de normalizacion de los estudiantes.

e Contribuir para que interioricen los principios y valores del Colegio v se identifiqguen con ellos.

e Participar solidariamente en las actividades institucionales programadas con las familias, especialmente las que
involucren a los padres o acudientes de estudiantes a su cargo.

e Orientar a los padres o acudientes de estudiantes con dificultades academicas o de normalizacion

e Atender puntualmente a los familiares o acudientes de los estudiantes cuando los hayan citado.

e [ratar respetuosa y amablemente a los padres 0 acudientes de los estudiantes, vy referirse a éstos también con
respeto, iNncluso cuando haya motivos de valoracion negativa.

e Todos los establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo del Colegio v en el Codigo Sustantivo del Trabajo
de la Republica de Colombia.
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CAPITULO X

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MANTENIMIENTO Y APOYO ESCOLAR

Articulo 12, La formulacion de los derechos y deberes del personal administrativo, de mantenimiento y de apoyo
escolar se encuentra en el Reglamento Interno de Trabajo de la Institucion v en el Codigo Sustantivo del Trabajo
de la Republica de Colombia.

CAPITULO XI
GARANTIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS
DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Articulo 13. El Colegio garantizara la apertura al didlogo v la concertacion entre los padres de familia o acudientes, los
funcionarios del Colegio vy los estudiantes cuando se presenten situaciones de conflicto o desacuerdo. Asimismo,
garantizara el debido proceso para la solucion de las mismas, siguiendo los conductos regulares establecidos.
Articulo 14, El Colegio mantendra un sistema de comunicacion que permita el adecuado procedimiento para la
formulacion de quejas y reclamos o inquietudes y sugerencias, asi como de reconocimientos o felicitaciones, por

parte de los distintos integrantes de la Comunidad Educativa, v la respuesta oportuna correspondiente por parte
de la alta direccion de la Institucion o 10s funcionarios pertinentes.

TiTULO IV

TRATAMIENTO DISCIPLINARIO DE LA CONDUCTA DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN EL
COLEGIO INCA

CAPITULO XlI
FALTAS DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN EL COLEGIO.

Articulo 15, Las siguientes faltas de quienes laboran en el Colegio se consideran graves O gravisimas segun
SuU naturaleza o efectos, las modalidades o circunstancias, las motivaciones vy los antecedentes de la persona,
teniendo en cuenta el grado de participacion y 1os factores atenuantes o agravantes.

Se consideran faltas graves de las personas que laboran en el Colegio:

e | legar tarde o retirarse antes de tiempo sin justa causa o sin la debida autorizacion.
e Actuar con parcialidad o injusticia en el gjercicio de sus funciones.

e [ener una actitud disociadora o difamadora respecto de la Comunidad Educativa.
e Hacer proselitismo en contra de los valores del Colegio.

e (| descuido 0 mal uso de los recursos de la institucion.

e | o recepcion de beneficios o dadivas en virtud de sus funciones.
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e Si son profesores, dar clases extras a los estudiantes sin autorizacion de la Direccion Académica.
e | incumplimiento de los deberes sefalados en el presente Reglamento.

e | as descritas como tales en el Reglamento Interno de Trabajo v el Codigo Sustantivo del Trabgjo.
e Se le levanta no conformidad menor  por parte de los auditores intermos o externos del sistema de gestion de
calidad.

e Se consideran faltas gravisimas de las personas que laboran en el Colegio:

e Presentarse a sus labores en estado de embriaguez © bajo efecto de sustancias psicoactivas.

® | a sustraccion o hurto de elementos ajenos o de la Institucion.

¢ | o condena por delito de cualquier indole.

e £/ abandono del cargo sin justa causa.

e | acoso laboral,

e | acoso laboral y sexual y el abuso de caracter sexual,

e | fraude 0 la negociacion de documentos.,

e Otras faltas no mencionadas y gue atenten gravemente contra la moral y las buenas costumbres.
e | a3 descritas como tales en el Reglamento interno de Trabajo v el Codigo Sustantivo del Trabagjo.

CAPITULO XlII

DEBIDO PROCESO Y SANCIONES
CORRESPONDIENTES A FUNCIONARIOS

Articulo 16, Para el debido proceso respecto de la eventual aplicacion de sanciones a sus funcionarios que
presuntamente hayan incurrido en conducta indebida, el Colegio cumplira las normas contenidas en su Reglamento
Laboral Interno v en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

TiTULO V: NORMALIZACION DE LOS ESTUDIANTES
CAPITULO XIV CONCEPTO Y SISTEMA DE EVALUACION DE LA NORMALIZACION

Articulo 17, Concepto de normalizacion: Bl Colegio entiende por normalizacion el proceso formativo conducente a
procurar que sus estudiantes se comporten de acuerdo con los principios vy valores educativos del PEl, de modo
gque cada cual actlde éticamente por conviccion y con autonomia responsable, contribuyendo a un ambiente de
respeto mutuo y convivencia constructiva. Bl proceso de normalizacion es continuo vy se realiza atendiendo a la
singularidad de cada persona, a sus circunstancias particulares y a su entorno.

Arficulo 18, Sistema de evaluacion de la normalizacion: Toda la comunidad educativa esta implicada
corresponsablemente en la construccion del ambiente propicio correspondiente a una sana normalizacion. El
proceso de evaluacion de la normalizacion es competencia inmediatamente de los profesores del grado, os
directores de cursos, psicoorientador, coordinadores y Rector del Colegio, a quien le corresponde tomar las
decisiones definitivas en los casos cuyo andlisis sea sometido al estudio del Consejo Directivo del Colegio. Los
funcionarios anteriormente mencionados adelantaran reuniones de acompariamiento y valoracion durante cada
bimestre para analizar situaciones vy casos particulares, v al finalizar el mismo para evaluar el comportamiento de
cada uno de los estudiantes.

E COMITE DE NORMALIZACION, integrado por los docentes v directivos docentes anteriormente mencionados

segun la Seccion correspondiente, efectuara la valoracion vy el registro de la normalizacion y los dara a conocer al
estudiante vy a sus padres de familia o acudientes al finalizar cada uno de los cuatro periodos bimestrales del ano

===
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escolar. Tal valoracion se expresara cualitativamente, con las justificaciones vy observaciones pertinentes, segun la
siguiente escala:

SUPERIOR: Bl estudiante, en todas las dimensiones de su formacion, asume un estilo de vida personal y comunitaria
acorde con os principios vy valores éticos de la propuesta educativa del PEI,

ALTO: El estudiante asume un estio de vida persona y comunitaria en las dimensiones de su formacion,
siguiendo en general los principios y valores éticos de la propuesta educativa del PEI; sin embargo, ha incurrido en
comportamientos que constituyen No mas de tres faltas leves.

BASICO: El estudiante presenta dificultades serias o reiteradas en asumir un estilo de vida personal y comunitaria
acorde con los principios y valores éticos de la propuesta educativa del PEl, dado gue ha incurrido en mas de tres
faltas leves 0 en una falta grave.

BAJO: El estudiante presenta dificultades serias o reiteradas en asumir un estlo de vida personal y comunitaria
acorde con los principios y valores éticos de la propuesta educativa del PEI, dado que ha incurrido en mas de una
falta grave o en una falta gravisima, © en cualquier falta cuya entidad ha implicado un daro sumamente grave para
sl mismo, para otra u otras personas o para la Institucion.

Todo estudiante debe mantener la evaluacion de su desempeno en normalizacion con las veloraciones de
SUPERIOR 0 ALTO. Al estudiante gue haya obtenido calificaciones de BASICO o BAJO le podran ser aplicadas las
estrategias formativas 0 sanciones consideradas mas adelante (Titulo IV, Capitulo V).

CAPITULO XV
CLASIFICACION DE LAS FALTAS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 19, Se entiende por FALTA un desacierto al gue el alumno llega cuando incurre en el quebranto de

sus deberes o cuando No hace uso responsable de su libertad, en perjuicio propio, de otras personas o de

la comunidad educativa en general y de la Institucion. Las faltas pueden ser leves, graves o gravisimas v traen
COMO consecuencia la aplicacion de estrategias formativas y/o sanciones. La responsabilidad de las faltas puede
atribuirse segun la edad vy el nivel de formacion, al estudiante mismo o a los padres de familia o acudiente.

Articulo 20, FALTAS LEVES. Son las gue impiden el normal desarrollo de las actividades escolares
y el mantenimiento del orden colectivo, dificultando el desarrollo de habitos de estudio, de
organizacion y de respeto a las demas personas. Se consideran faltas leves las siguientes:

e | legar tarde al Colegio 0 a clase, sin excusa justificada a cualquier actividad escolar a la cual deba asistir, (Para
Preescolar y Primaria la impuntualidad sera atriouida a los padres de familia 0 acudiente, quienes deben responder
por ela).

e [nasistencia a un acto comunitario o evento institucional intero o externo

e No traer las guias de aprendizaje Impresas y sus recursos.

e No portar el material necesario para las clases o actividades escolares, sin causa justificada.

e \Vostrar negligencia en el cumplimiento de los deberes escolares, asi como iresponsabilidad, despreocupacion,
falta de interés e incumplimiento de los delberes acadéemicos.

e Utllizacion inadecuada de los materiales de tralbajo.

e Consumir sin autorizacion alimentos o bebidas en el salon de clase, o en las actividades escolares.

e Presentacion personal No acorde con o exigido en este Reglamento.

e Masticar chicle dentro del campus del Colegio v en las actividades escolares.

e Permanecer sin autorizacion expresa en el campus fuera de los horarios de la jornada escolar.
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e Estar sin autorizacion expresa en lugares no permitidos o en las aulas durante los descansos.

® |ngresar sin autorizacion a las oficinas o a las zonas de transito restringido.

e Perturbar o interrumpir el normal desarrollo de las clases o actividades escolares, cambiar de puesto o circular
por el aula o auditorio en momentos inadecuados.

e Promover o fomentar el desorden e irrespetar el turmno en espacios de usos comunitarios como: la tienda escolar,
las cafeterias, 10s barios vy los sanitarios.

e Ocasionar desaseo y desorden en el aula o en la instalacion empleada para actividades escolares.

e Arrojar basura fuera de los recipientes destinados para €llo.

e No portar el camé de identificacion estudiantil.

e Entorpecer o impedir la comunicacion entre el Colegio v los padres o acudientes, no entregando circulares,
citaciones u otras informaciones sobre horarios, normas vy actividades programadas, © no devolviendo en el plazo
establecido, firmados por los padres o acudientes, los desprendibles de las circulares enviadas por el Colegio a la
familia. (Si el estudiante es de Primaria o Bachillerato la falta sera atriouida a él. Si es de Preescolar, sus padres o
acudientes son los responsables).

Articulo 271, FALTAS GRAVES.

Se entiende por tales las que atentan contra los principios institucionales, perturban el normal desarrollo de 1as
actividades escolares y contrarian en alto grado las normas disciplinarias de la institucion educativa. Se consideran
faltas graves las siguientes:

e Acumulacion de mas de tres faltas leves de la misma naturaleza.

e [ncumplir sin justificacion las medidas formativas impuestas por alguna falta.

e Utilizar el senvicio de transporte escolar sin autorizacion.

e Promover desordenes en los salones, areas circundantes o en cualquier otro lugar o actividad donde el estudiante
se pueda identificar como alumno de la institucion.

e Realizar paseos v salidas o participar en ellos durante la jornada escolar sin permiso de las directivas del Colegio.
e Utlizar sin autorizacion celulares, computadores vy demas medios electronicos en tiempos de clase u otras
actividades escolares o eventos.

e [respetar a cualquier persona mediante apodos denigrantes, burlas 0 abucheos, comentarios descalificadores o
discriminatorios, vocabulario soez, insultante u ofensivo, © de otras formas.

e Comportamientos inadecuados en actos comunitarios.

e Ausentarse o permanecer fuera del aula en hora de clase o negarse a entrar a ella sin autorizacion.,

e Utllizar vias de evacuacion distintas de las sefaladas, causando desorden o riesgo para otros.

¢ Manifestaciones inapropiadas de afectividad en las relaciones interpersonales.

e Agredir fisica o verbalmente a cualguier miembro de la comunidad educativa o a cualquier persona perteneciente
al entorno escolar,

e Celebrar inadecuadamente cualguier evento haciendo bromas gue atenten contra el aseo de las instalaciones y
la seguridad de los comparieros y de la Institucion.

e Esconder, arrojar o voltear maletas, morrales u objetos personales de sus companeros.

e |nasistencia a actividades escolares en las que deba estar presente 0 no llegada al Colegio sin autorizacion de
los padres de familia o acudiente.

e |nasistencia injustificada a actividades de apoyo 0 nivelacion en los horarios fiados por la institucion.

e [nasistencia habitual injustificada a actividades escolares.

e Retirarse de cualquier actividad escolar o del plantel educativo sin autorizacion expresa.

e Comportarse indebidamente en las actividades escolares fuera del Colegio.

e |r con el uniforme del Colegio a lugares o establecimientos prohibidos para menores de edad.

e |Ngreso 0 salida del plantel por puertas diferentes de las establecidas, sin previa autorizacion,
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e Arrojar sustancias gue incomoden a personas en el campus del Colegio o sus alrededores.

e Crear falsas alarmas tendientes a provocar el panico colectivo.

e \/ender, rifar 0 comercializar productos dentro del Colegio sin autorizacion.

e Incumplir el reglamento de las actividades inter-clubes, cambiar de club en actividades escolares o usar distintivos
de otro club sin autorizacion del Director de Curso.

¢ [ncumplimiento de sanciones o de compromisos adquirdos.

e Abrir casilleros gjienos sin autorizacion del dueno.

e Actuar en complicidad con otros para ocultar hechos o mentir y evitar la sancion a si mismo u otro.

e Adelantar o prolongar las vacaciones sin previa autorizacion escrita del Colegio.

e Incumplir sin justificacion los compromisos de representar al Colegio en cualquier actividad.

e Traer al Colegio juguetes de naturaleza bélica.

e [respetar los simbolos religiosos, patrios o del Colegio.,

e Promover €l irespsto a las normas v el saboteo a las instrucciones de profesores v directivos.

e Operar herramientas © equipos NO autorizados, o realizar con ellos trabajos distintos de los asignados.
e Entrar a los salones de clase sin la debida autorizacion.

e Atentar contra el cuidado del medio ambiente.

e Fraude, plagio o copia en examenes vy trabgos.

Articulo 22, FALTAS GRAVISIMAS,

Se entiende por tales las conductas o actitudes gue lesionan en altisima medida los valores individuales y colectivos
de la institucion educativa, o son consideradas delitos en la legislacion colombiana. Se consideran faltas gravisimas
las siguientes:

e Reincidir en la comision de una falta grave, igual o distinta.

e | a reincidencia habitual en faltas de puntualidad a las actividades escolares, gue podra causar la aplicacion de
un compPromiso de No renovacion del contrato educativo.

e Consumir bebidas embriagantes 0 sustancias psicoactivas dentro del Colegio, arededores acorde a las
imitaciones geograficas legales 8210 metros a la redonda del colegio) o en actividades escolares, o fuera de él
deshonrando el nombre de la Institucion,

e Hacer parte de pandilas o grupos delictivos dentro o fuera del Colegio.

e Realizar publicaciones en contra de la Institucion o de cualguier integrante de su comunidad educativa.

e Chantgje, abuso 0 acoso moral, sexual, econdomico a cualquier integrante de la comunidad educativa del Colegio.
e Crear panico mediante falsas alarmas que pongan en riesgo la seguridad v la vida de las personas.

e Utlizar el nombore del Colegio para actividades de lucro sin previa autorizacion.

e Portar sin autorizacion laves del Colegio 0 de las instalaciones del Colegio.

e Realizar o participar en actividades conducentes a la corrupcion de menores.

e Provocar, inducir 0 apoyar a otras personas para que se enfrenten o peleen.

e Destruir o danar intencionalmente la planta fisica, el mobiliario, vehiculos, materiales didacticos y recursos que se
encuentren en el Colegio u otro lugar donde se realizan actividades escolares.

e Causar dano a archivos, adulterar informaciones o documentos oficiales del Colegio y atentar contra sus sistemas
Informaticos.

e |[ncriminar 0 comprometer a otras personas en faltas gue no hayan cometido.

e Comportamientos, comentarios o expresiones gue atenten contra el buen nombre del Colegio o sus directivos,
profesores vy funcionarios, vy que sean signos de deslealtad con respecto a la institucion.

e Autoria 0 complicidad en actos de hurto.

e Falsificacion de documentos o firmas.
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e Conducta habitual de apabullamiento o "buliyng”.

e Discriminar a las personas verbalmente o de hecho por motivos de género, raza, religion, nacionalidad,
regionalismo, estrato socioeconomico u opiniones politicas.

e Ingresar a Colegio 0 portar en las actividades escolares armas de fuego, blancas, o artefactos que puedan
generar viclencia o destruccion, salvo los objetos que sean material didactico autorizado.

e ACOsO 0 abuso sexual fisico, verbal o a traves de cualguier sistema tecnoldgico o electronico.

¢ Presentarse en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas psicoactivas, en la Institucion o en las actividades
externas a las que asista representando al Colegio.

e Portar, fumar, consumir, suministrar 0 vender tabaco, bebidas alcondlicas o cualquier otra sustancia toxica,
estupefaciente o psicotropica dentro del Colegio 0 en actividades escolares, dentro de la Institucion o fuera de ella
(Decreto 1108 de 1994 del Codigo Nacional de Policia).

e Portar, usar, distribuir, vender o promocionar material pornografico o denigrante del ser humano.

e Enviar mensajes ofensivos, intimidatorios o pomograficos por cualguier medio.

e Utilizar celulares, computadores, redes sociales u otros medios para fines de pormografia o de incitacion a
cualquier forma de violencia, y en general en contra de los principios vy valores de la Institucion.

e |ncurrr en actos o conductas consideradas como delitos por la ley penal o gue ocasionen la intervencion judicial,
con respecto a lo cual el Colegio procedera a instaurar la correspondiente denuncia ante las autoridades civiles.

e Realizar, dentro del Colegio, o en eventos programados por éste, actividades relacionadas con la experimentacion
de fendmenos parasicoldgicos, asi como con el satanismo, la hechiceria o las practicas supersticiosas, el espiritismo
u otras contrarias a la religion catdlica.

® Hacerse suplantar por otro o suplantarlo para evadir obligaciones disciplinarias © academicas.

Articulo 23. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES: Se consideran tales las gue disminuyen o eximen la responsabilidad de quien
comete la falta, v pueden ser las siguientes:

e | o edad de la persona, en razdn de su menor capacidad de gjercicio de la libertad responsable.
e Haber obrado por defender sus derechos personales y/o los comunitarios.

e Haber observado buena conducta anterior.

e | g ignorancia invencible.

e Confesar la falta oportuna y expresamente antes de ser descubierta por otros.

e Afeccion psicologica puesta en conocimiento de la institucion antes de la comision de la falta.

e stado de alteracion por circunstancias gue le causan dolor fisico o psiquico.

e Procurar por iniciativa propia el resarcimiento o compensacion del perjuicio causado, antes de la apertura del
proceso disciplinario.

e Haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad v/0 madurez psicoafectiva.

e Haber sido instrumentalizado para cometer la falta, © enganado en su buena fe.

e £| grado de gravedad del hecho.

e | proceso de superacion de faltas anteriores.

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES: Se consideran tales las gue incrementan la responsabilidad de guien comete
la falta, v pueden ser las siguientes:

e Reincidencia en las faltas
e Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.
e Haper mentido en su version de los hechos o los descargos para justificar la conducta.
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e £ imespeto como reaccion ante el llamado de atencion por la presunta comision de una falta.
® | 4 actuacion dolosa y premeditada, con pleno conocimiento de los efectos de su conducta.

¢ Haber obrado en complicidad con otros o haber sido coautor de la falta.

e No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros gue no tienen nada gue ver con el hecho.

e |Nfringir varias obligaciones con la misma conducta.

e Efecto perturbador que la conducta produzca en otras personas o en la comunidad educativa,
e Aprovecharse de condiciones de inferioridad o discapacidad de otras personas.

e Emplear en la gjecucion del hecho un medio cuyo uso puede ser peligroso para el bien comun.,
e Haber sido sancionado con anterioridad por faltas estipuladas en el presente Reglamento.

e Haber cometido la falta con el fin de obtener provecho licito para si o para un tercero

e Abusar de la conflanza gue han puesto en €l los directivos, profesores o companeros.

e Comprometer el buen nombre de la institucion.

Paragrafo 1°. Dichas circunstancias se tendran en cuenta para la tasacion de las sanciones.

Paragrafo 2°. La reiteracion en la comision de una falta grave o la comision de varias faltas graves que den lugar a
un Unico proceso disciplinario seran consideradas faltas gravisimas,

Paragrafo 3°, Puede considerarse como falta gravisima, a juicio del Rector o del Comité de Normalizacion, la
comision de una falta grave enmarcada por circunstancias agravantes.

CAPITULO XVI
PROCESOS DISCIPLINARIOS

Articulo 24. Principios orientadores:

Funcion del Proceso Disciplinario Escolar: Su funcion es pedagogica, formativa y creadora de parametros de
comportamiento deseables en la convivencia institucional,

Reconocimiento de la dignidad humana: Todo estudiante o miembro de la Comunidad Educativa que se relacione
con el Colegio y a quien le sea atribuida una falta, tiene derecho a ser tratado con el respeto debido a su dignidad
COMO ser humano.

Buena fe: Siempre debe presumirse la buena fe en la conducta del estudiante sujeto de accion correctiva o
sancion.,

Legalidad: Como miembro de la comunidad educativa, todo estudiante sdlo sera investigado, sancionado v tratado
por comportamientos descritos como faltas disciplinarias en el manual vigente en el momento de la realizacion u
omision del hecho reprochado.

Debido proceso: Al estudiante le seran aplicadas las normas atinentes al caso atriouido, ante quien sea competente
segun lo previamente establecido, observando las formas propias de la Constitucion, la Ley y el presente Reglamento.

Culpabilidad: Cuando se requiera un proceso disciplinario-pedagdgico, se excluye toda forma de responsabiidad
objetiva, En cualguier caso las faltas sdlo seran sancionables a titulo de dolo o culpa. El criterio para considerar la
culpabilidad con respecto a un hecho es su intencionalidad, no el hecho mismo.

lgualdad: Todos los alumnos recibiran la misma proteccion vy trato por parte del Colegio, y tendran los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por su edad, raza, origen nacional o familiar,
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lengua, credo, opinion politica o filosdfica.

Finalidad de las funciones disciplinarias-pedagogicas: Bl Manual de Convivencia Escolar garantiza el cumplimiento
de los fines y funciones que ha propuesto el Colegio en relacion con el comportamiento de sus alumnos cuando
éste los afecte o ponga en peligro dicho cumplimiento.

Finalidad de las estrategias formativas o sanciones disciplinarias: Estas cumplen esencial v estrictamente fines
pedagdgicos, de prevencion y formacion en valores, o de extincion de comportamientos gue contrarien el proceso
de aprendizaje propio y ajeno.

Derecho a la defensa; Bl estudiante cuya conducta sea objeto de una investigacion disciplinaria tiene derecho a
conocer la gueja y las pruebas gue se aleguen a la investigacion, a que se practiguen las pruebas que solicite, a
ser oldo en su version libre y espontanea y rendir sus descargos -para lo cual puede estar acompanado de sus
padres o0 acudientes-, vy a interponer recurso de reposicion sobre la decision tomada.

Proporcionalidad: La sancion disciplinaria debe corresponder al grado de valoracion de la falta cometida, segudn
sea ésta leve, grave o gravisima. Al graduar la sancion se deben aplicar los criterios contenidos en este Manual de
Convivencia Escolar,

Motivacion: Toda decision debe ser motivada. Las estrategias formativas y/o sanciones que se apliquen deben
contener una sustentacion adecuada a su finalidad pedagogica y formativa.,

Interpretacion del orden interno: En la interpretacion v aplicacion de la ley disciplinaria se debe tener en cuenta gue
la finalidad del proceso es la prevalencia de la justicia, el reconocimiento de los valores éticos v la formacion integral
de los estudiantes.

Medidas contra el abuso de los derechos v el incumplimiento de 1os deberes: Bl estudiante que abuse de sus
derechos, incumpla sus deberes 0 compromisos & incurra en faltas disciplinarias, se hara acreedor a una estrategia
formativa o0 sancion,

Proteccion de los derechos e intereses de la comunidad educativa: El gjercicio de los derechos de los alumnos, de
sus padres o acudientes autorizados, supone la responsabilidad frente a los derechos de los demas educandos,
y de cada uno de los estamentos gue componen la comunidad educativa de la institucion.

Participacion: Todos los alumnos y sus padres o acudientes tienen derecho a ser escuchados vy solicitar pruebas
en el momento de encontrase en un proceso de analisis comportamental,

Necesidad de la prueba: Todo proceso debe buscar la verdad de los hechos con pruebas veraces vy pertinentes,
teniendo en cuenta que, de acuerdo con la Declaracion Universal de los Derechos Humanos vy la Constitucion
Poltica de Colombia, toda persona tiene derecho a que se presuma su inocencia mientras no se pruebe su
culpabilidad conforme a la ley y en juicio publico en el gue se le hayan asegurado todas las garantias necesarias
para su defensa.,

Potestad disciplinaria: De conformidad con el literal 'g" del Decreto 18671 de 1994, la funcion disciplinaria en los
establecimientos educativos corresponde al Rector 0 a quien éste la delegue.

Articulo 25, Debido proceso en materia de normalizacion: En toda accion disciplinaria se debe seguir el debido
proceso, consistente en los pasos para verificar si el estudiante ha cometido 0 Nno una presunta falta disciplinaria vy
aplicar la eventual estrategia formativa y/o sancion correspondiente.
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Con respecto a la naturaleza del proceso disciplinario en el ambito escolar, la Corte Constitucional ha considerado lo
siguiente: "Las garantias del derecho penal le son aplicables al derecho disciplinario, mutatis mutandis, con ciertas
especificidades ya gue su aplicacion se modula para adecuar el gjercicio del poder disciplinario a la naturaleza
y objeto del derecho disciplinario vy, especiamente, al interés publico v a los principios de moralidad, eficacia,
economia y celeridad que informan la funcion administrativa” (Sentencia 967 de 2007).

La Corte también ha aceptado que, en materia disciplinaria, la precision con la que se debe establecer un proceso
NO exige la rigurosidad del derecho penal, por o gue se admite la consagracion de tipos abiertos al igual gue un
margen razonable del falador disciplinario en el proceso de adecuacion tipica de las conductas disciplinarias,
dejando clara la conducta que se le imputa.

Las instituciones educativas tienen autonomia, dentro del marco constitucional v legal, para establecer las reglas
gue consideren apropiadas para regir las relaciones dentro de la comunidad educativa. Sin embargo, también
tienen el mandato de regular dichas relaciones mediante reglas claras sobre el comportamiento que se espera de
SuUs miempros.

El objetivo general del debido proceso es garantizar el derecho de todo estudiante a la defensa en un proceso
publico, a controvertir las pruebas que se alleguen en su contra, a agotar los recursos procesales consagrados y
a no ser sancionado dos veces por el mismo hecho.

Teniendo en cuenta el Articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia vy los demas senalados en el presente
Manual, el Colegio Inca reconoce el derecho de todo estudiante a un debido proceso, cuyos objetivos especiiicos
son los siguientes:

e Escuchar las diferentes versiones del hecho por el cual le haya sido atribuida una presunta falta.
e \erfficar su intencionalidad, sus circunstancias v la implicacion eventual de otras personas.

e Escuchar al estudiante v recioir sus descargos frente a la imputacion de la presunta falta.

e Darle al estudiante la oportunidad de conocer las posibles pruebas y controvertirias.

e Establecer si ha cometido la falta y valorarla segun el presente Reglamento.

e Deaterminar las correspondientes estrategias formativas y/o sanciones.

Paragrafo: En todos los casos, para determinar estrategias formativas y/o sanciones, se tendran en cuenta os
principios orientadores enunciados en el Articulo 31 del presente Manual,

Articulo 26. Procedimiento para el debido proceso

Queja 0 conocimiento de oficio: La actuacion disciplinaria se inicia por la ocurrencia de unos hechos que no
se corresponden con las disposiciones del Manual de Convivencia Escolar, Procede por una queja o denuncia
formulada por cualguier miembro de la comunidad educativa, debidamente formulada y recibida, y por 10 tanto
que debe ser cierta, veraz, concreta y oportuna; o por conocimiento de oficio, cuando 10s hechos son conocidos
directamente por un funcionario de la institucion, quien levantara un informe debidamente sustentado, concreto y
suscrito por él.

Indagacion preliminar: Tiene por objeto vertficar la ocurrencia del hecho y las personas intervinientes en él, a quienes
debe solicitarse rendir su version libre v espontanea para establecer la certeza sobre las circunstancias de tiempo,
modo vy lugar en que se desarrollaron los hechos.

e Sila falta es considerada leve o grave, se hace una reflexion y compromiso con el alumno y se consigna en la
carpeta del estudiante.

e Sila falta es gravisima, el Comité de Normalizacion efectuara la indagacion preliminar e informara al Rector sobre
el asunto, para su tratamiento en el Consejo Ejecutivo.

e Apertura del proceso disciplinario: Si de la averiguacion preliminar se concluye que efectivamente se esta en
presencia de una o varias faltas graves o gravisimas que contravienen la disposicion normativa del presente Manual
de Convivencia Escolar, se procede a informar por escrito a los padres de familia y/o acudientes, vy al alumno,
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solicitando la presentacion de sus descargos. La apertura del proceso disciplinario la ordena el Rector, o quien éste
naya delegado o delegue para el efecto en gjercicio de su potestad disciplinaria.

Participacion de los progenitores o acudientes: Los progenitores 0 acudientes podran particioar en el proceso
disciplinario de manera verbal o por escrito; sin embargo su participacion sera estrictamente para salvaguardar la
proteccion de 1os derechos de su hijo, no como contraparte de la institucion y menos adn para tratar de evitar la
aplicacion de las justas estrategias formativas y/o sanciones, ya que éstas constituyen herramientas de aprendizaje
para el alumno vy confirman el caracter esenciamente pedagogico de los procesos disciplinarios, el cual pretende
gque el alumno, al reconocer sus faltas y asumir sus responsabilidades, aprenda a modular sus comportamientos
en el futuro vy a desenvolverse en armonia con su entorno social,

Descargos: En la misma reunion en la que se notifique la apertura del proceso disciplinario el estudiante presentara
por escrito sus descargos, l0s cuales deberan ser efectuados de manera personal y sin faltar a la verdad. Lo
anterior, por cuanto los descargos corresponden al implicado y no a sus progenitores o representantes, gue No
han sido testigos directos en el asunto.

Pruebas: Las pruebas deben ser reales, fisicamente posibles, pertinentes, conducentes y ante todo oportunas.
Entre los medios de prueba se pueden aportar los testimoniales, documentales, periciales, representativos y todos
los demas que admite la ley procesal civil colombiana.

Estudio del caso por parte del Comité de Normalizacion: Los miembros de este Comité analizaran el caso
verificando la comision de las faltas graves o gravisimas, la responsabilidad del alumno o alumnaos, y recomendaran
las estrategias formativas y/o sanciones de acuerdo con o consignado  en el presente Manual de Convivencia
Escolar. El estudio del caso sera consignado en Acta de dicho Comité.

Resolucion Rectoral: La decision final la tomara el Rector mediante Resolucion motivada gue notificara por escrito
tanto a los padres de familia o acudientes como al alumno.

Recurso de Reposicion: Contra la Resolucion Rectoral procedera el recurso de reposicion.

Suspension del Proceso: Silos hechos acontecen finalizando el periodo escolar 0 ad portas de los periodos
legales establecidos para vacaciones escolares, se suspenderan el proceso v los terminos en caso de recursos,
y 8e iniciara o continuara el proceso al reanudarse las actividades escolares.

CAPITULO XVII
ESTRATEGIAS FORMATIVAS Y SANCIONES

Articulo 27. Criterios y procedimientos generales: Al estudiante gue incurra en una falta le seran aplicadas las
estrategias formativas y/0 sanciones que establezca la autoridad competente del Colegio segun la naturaleza de la
falta v la(s) modalidad(es) que se considere pertinente(s),de entre las descritas en el Articulo siguiente del presente
Manual.

Teniendo en cuenta las circunstancias de tiempo, modo y lugar, asi como 10s atenuantes y agravantes establecidos
para el proceso disciplinario, podra aplicarse una o varias estrategias formativas y/o sanciones en un mismo evento.
En todos los casos de faltas graves o gravisimas en los gue este procedimiento indigue el deber de informar o
notificar, seran notificados el alumno, los padres de familia © el acudiente autorizado, en el siguiente orden:

1°. Informacion mediante comunicacion telefonica: Debera efectuarla el Director de Curso previa consulta con €l
Coordinador General vy el Psicoorientador, lamando directamente al padre 0 a la madre de familia, o al acudiente




@ iiiLEGIao Entidad educativa de la ORGANIZACION INCA°

autorizado, vy dejando constancia, en la Carpeta del Estudiante, de quien efectuo la llamada, de la fecha, la hora'y
el nombre de quien respondio.

2°. Informacion mediante comunicacion escrita: La hara el Director de Curso o el Coordinador General, enviando &l
padre 0 la madre de familia, o al acudiente autorizado una nota, la cual debera ser devuelta con la firma del padre,
madre 0 acudiente autorizado que la recibe 0 a quien se le hace llegar.

Articulo 28. Modalidades de las estrategias formativas o sanciones: Las siguientes
Modalidades no constituyen un proceso sucesivo en el cual todas tengan que darse, sino que, dependiendo de
la falta, se aplicaran las que corresponda.

Amonestacion verbal: Consiste en un llamado de atencion conducente al didlogo persuasivo y formativo con el
estudiante. Se aplica a quien han incurrido en una falta leve, dejando consignada en la carpeta del estudiante la
comision de dicha falta.

Amonestacion escrita; Se aplica a los estudiantes que han incurrido en reiteracion de faltas leves, o en faltas graves
O gravisimas. Segun la naturaleza de la falta, esta accion correctiva puede concurrir con una estrategia formativa o
sancion, de entre las establecidas en el presente manual.

Notificacion a los padres de familia o acudientes y compromiso escrito: Cuando el alumno acumule en la Carpeta
del Estudiante dos (2) amonestaciones escritas, 0 cuando la amonestacion escrita concurra con una sancion, el
Acompanante del Grupo enviara por escrito, a los padres de familia 0 al acudiente autorizado para dialogar, una
solicitud del andlisis en forma conjunta de la situacion del alumno y de la busgueda de formulas que permitan una
adecuada normalizacion. De este dialogo se dejara constancia escrita en la carpeta del estudiante con la firma de
las personas que intervinieron en la reunion.

Anulacion de evaluaciones: Cuando un estudiante haya cometido fraude en una actividad acadéemica, se procedera
a la inmediata anulacion de la misma, 1o cual significa que sera valorada con una calificacion de uno punto cero
(1.0), y se le aplicara la sancion correspondiente en materia de normalizacion.

Jormada de reflexion: Se aplica al alumno como estrategia formativa. Se asignaran trabajos formativos especiales
segun la falta cometida. Esta estrategia formativa consiste en que el alumno, a lo largo de la jormada escolar
y dentro de las instalaciones del Colegio, desarrollara una serie de actividades que pretenden llevarlo a reflexionar
sobre su conducta y a asumir compromisos de cambio. De esta jornada de reflexion se dejara constancia escrita
en la carpeta del estudiante.

Trabajo escolar especial: Sera asignado por el respectivo profesor de la asignatura, el Director de Curso, o por €l
Coordinador General, segun el caso. Requerira la prolongacion del horario ordinario de clases, sin sobrepasar dos
noras diarias ni mas de cinco dias, y podra ser de caracter académico, social o cultural, dependiendo de la falta y
sSu acompariamiento valorativo.

Retencion de implementos: Cuando la falta esté relacionada con el uso de celulares, camaras, aparatos
reproductores de audio, revistas, impresos, drogas, armas, o cualquier tipo de objetos prohibidos, tales elementos
seran decomisados por el funcionario gue o detecte, quien los llevara con el informe respectivo al Director de
Curso, el cual los entregara a los padres o acudientes o a las correspondientes autoridades. Una vez firmada dicho
informe por quien(es) los recibe(n), se anexara a la Carpeta de del Estudiante.

Prohibicion de representar al Colegio: En el caso de que la falta grave o gravisima sea cometida por un alumno
gue represente al Colegio en actividades deportivas, académicas o culturales externas, se dictara la privacion de
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participar en actividades externas en representacion del Colegio, la cual guedara consignada en la carpsta del
estudiante.

Acciones de reivindicacion vy reparacion de la falta: Procederan para las faltas leves, graves y/o gravisimas cuando
con ellas el alumno ofenda la filosofia, principios o integridad de la institucion o de cualguier miembro de la comunidad
educativa. En tales casos el estudiante debera presentar excusa publica y resarcir los efectos de su conducta con
la(s) personals) afectada(s).

Reparacion de dafnos o perjuicios: Cuando de la comision de la falta se deriven danos o perjuicios, el aumno vy
Sus padres o el acudiente autorizado deberan asumir la reparacion y/o pago de la pérdida o el dafio ocasionado a
muebles 0 enseres y/o la reparacion de los perjuicios causados, 0O la restitucion debida del material gue haya sido
nurtado o sustraido.,

Cancelacion de la participacion en programas especiales vy del gjercicio de cargos de representacion estudiantil en
el Colegio: Como estrategia formativa, podra ser cancelada la participacion del estudiante en programas especiales
organizados por el Colegio y en el gjercicio de cargos de representacion estudiantil dentro de la Institucion,

Asistencia a un programa de orientacion vy tratamiento o de apoyo profesional externo: Como estrategia formativa,
podra imponerse a los padres de familia 0 al acudiente autorizado la obligacion de que el estudiante asista a un
programa de tratamiento terapéutico, psicoldgico o psiquiatrico, o recibir asistencia profesional, con el consecuente
deber de presentar ante el Colegio, en los tiempos establecidos por éste, los reportes correspondientes por parte
del profesional pertinente. Asimismo, cuando fuere el caso, por exigencia del Colegio el estudiante debera asistir a
un centro de rehabilitacion para personas con problemas de drogadiccion o alcoholismo, y presentar un certificado
de asistencia y pruebas periddicas que certifiguen la superacion del problema. La familia se comprometera con
estas exigencias y costeara los gastos pertinentes.

Suspension: Consiste en la interrupcion temporal de la asistencia del estudiante a las actividades escolares en el
Colegio 0 en otros lugares programados por este. Sera expedida por el Rector o su delegado, oldo el parecer del
Director de Curso, Unicamente cuando, a juicio del Conssjo Directivo, la permanencia del estudiante en el campus
0 en las actividades escolares implique un riesgo o peligro para la comunidad educativa.

Para el caso en gue se apligue la suspension de un estudiante por cualguier nimero de dias, los profesores
elaboraran talleres, segun el horario de clases de los dias de la suspension, vy los entregaran a la Direccion de

Curso respectiva, Asi mismo, el coordinador general le asignara conjuntamente un taller formativo. Segun la falta
cometida y una vez cumplida la suspension, el estudiante debera presentarse con 10s talleres ante el director
de curso respectivo, quien los entregara a los profesores, ante los cuales debera el estudiante presentar su
sustentacion. La valoracion de la normalizacion escolar para el periodo sera afectada por esta causa.

Suspension de uno (1) a tres (3) dias: En el caso de incurrir el estudiante en una falta grave, el Rector o quien
éste haya delegado para el efecto -gue de ordinario es el Coordinador General podra decidir la suspension de un
aumno por un periodo de uno (1) a tres (3) dias, de la cual se notificara a los padres de familia o acudientes. Esta
suspension podra aplicarse en términos de la No asistencia a clases ni otras actividades escolares comunitarias,
sea manteniéndose el estudiante en un lugar asignado del campus del Colegio 0 permaneciendo fuera de éste
mientras dure la suspension.

Suspension por mas de tres (3) dias: En el caso de gue el estudiante haya incurrido en una falta gravisima y segun
el peligro que ésta implique para la convivencia en la comunidad educativa, podra ser suspendido por mas de
tres dias o hasta la finalizacion del ano académico, de manera que realice sus trabajos académicos en su casa 'y
presente evaluaciones y/o actividades especiales en el Colegio. De esta suspension, el Rector, o por delegacion
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suya el Director de Curso, dara la respectiva notificacion a los padres de famiia o acudientes, consignandola con
su firma e incluyéndola en la carpeta del estudiante.

Enlos casos de suspension el alumno sera confiado a sus padres o acudientes, 10s gue velaran responsablemente
para gue cumpla con la sancion v las actividades académicas gue le sean asignadas. De la suspension establecida
se dejara constancia escrita en la carpeta del estudiante, con la copia de la Resolucion Rectoral. Sillos padres de
familia o el acudiente autorizado se niegan a firnar la notificacion de la Resolucion Rectoral gue impone la sancion,
se dejara constancia de ello por escrito en presencia de dos testigos y con la firma de éstos, v se les notificara la
decision enviando copia de la Resolucion Rectoral por correo certificado. Si durante el periodo de suspension se
realizan evaluaciones orales o escritas, las mismas seran valoradas con una calificacion de uno punto cero (1.0).
Si el estudiante tenia programadas actividades de representacion del Colegio en ese periodo, quedara inhabilitado
para realizarlas.

Pérdida de las concesiones que tenga el estudiante: El estudiante al cual se le haya hecho alguna concesion, haya
merecido algun estimulo o esté ejerciendo algdn cargo de representacion estudiantil dentro o fuera del Colegio,
podra perder tales reconocimientos como consecuencia de un proceso disciplinario o académico.

Compromisos de mejoramiento y de permanencia: Constituyen una estrategia formativa con la cual se busca
gue el educando y sus padres de familia o acudiente se comprometan a generar acciones correctivas frente a
deficiencias gue aguél ha presentado en materia de normalizacion, en cualguier momento del aflo escolar. El
Rector previa informacion por parte del Coordinador General determinara el contenido del compromiso, el cual
estara vigente hasta la finalizacion del ano lectivo y cuyo cumplimiento sera evaluado al final de cada bimestre o
cuando el estudiante 1o incumpla. )

Cuando un estudiante haya obtenido el concepto de desempeno BASICO o BAJO en la evaluacion de un periodo
bimestral, debera suscrioir un COMPROMISO DE MEJORAMIENTO para el siguiente.

Cuando un estudiante haya obtenido el concepto de desempenio BAJO en la evaluacion global del afio escolar, la
posibiidad de su permanencia o no en el Colegio sera estudiada por el Consejo Ejecutivo y sometida a la decision
final del Rector. En caso de permitirsele continuar en la Institucion para el ano lectivo siguiente, el estudiante vy
sus padres de famiia 0 su acudiente deberan suscrioir en el momento de la matricula un COMPROMISO DE
PERMANENCIA. En este caso, el estudiante tendra MATRICULA CONDICIONAL, la cual se aplicara cuando el
Rector considere gue la falta permite una Ultima oportunidad, sin deteriorar en el alumno el sentido de la norma ni
convertirse en un mensaje Nnocivo para la comunidad. El incumplimiento de cualquiera de las clausulas de dicho
compromiso sera motivo para la terminacion del Contrato de Prestacion del Servicio Educativo por parte del
Colegio, mediante Resolucion Rectoral.

Terminacion del contrato vigente de prestacion del servicio educativo: Bl Rector podra dar por terminado el Contrato
de Servicio Educativo al estudiante al que se le haya comprobado una 0 mas faltas graves o gravisimas, segun las
iImplicaciones de éstas contra el bien comun. Tal terminacion puede darse en el transcurso del arno lectivo, v en tal
caso el estudiante expulsado pierde el derecho de reingreso al Colegio. En caso de retiro del alumno del Colegio,
cualguiera que sea el motivo, es obligacion de la familia o acudiente ponerse a paz y salvo con la administracion, la
biblioteca general, salas de sistemas y el aula, entre otros, firmar en la administracion la cancelacion de la matricula
y entregar en esta dependencia el cameé estudiantl, El incumplimiento de cualguiera de los items de esta obligacion
impedira la entrega de certificados académicos y/o otros documentos por parte del Colegio.

No renovacion del contrato de prestacion del senicio educativo para el siguiente afio escolar: Esta se aplicara al
finalizar el cuarto bimestre del ano escolar cursado, siendo el Rector quien toma la decision una vez estudiada la
situacion por el Consejo Ejecutivo. El estudiante al que se le aplique esta sancion pierde el derecho de la renovacion
y/0 reingreso al Colegio,
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No invitacion del estudiante a la ceremonia de proclamacion de bachileres: Sera considerada por el Consejo
Directivo la eventualidad de no ser invitado a la ceremonia de proclamacion de bachilleres el estudiante de11°
grado gue haya reincidido en falta grave o haya cometido una falta gravisima. En caso de no ser invitado a dicha
ceremonia, su diploma de bachiller v el acta de grado le seran entregados en la Rectorfa o en la Secretaria
Académica.

Paragrafo 1°. Pronunciamientos de la Corte Constitucional sobre la aplicacion de sanciones: La educacion es un
derecho-deber; por tanto, no se vulnera el derecho a la educacion por sanciones al mal rendimiento académico y
comportamental (Fallos de la Corte Suprema de Justicia T. 316-12, 7/94 y T-509- 7,12/94),

Paragrafo 2°. Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes: Con la entrada en vigencia del sistema de
responsabilidad penal para adolescentes gue cobija a los menores de edad dentro del Codigo de la Infancia y la
Adolescencia (Ley 1098 de noviembre de 2006), en caso de que el alumno haya incurrido en delitos sancionados por
la Ley Penal Colombiana, el Rector en su papel de representante legal del Colegio debera elevar la correspondiente
denuncia ante las autoridades competentes.

Paragrafo 3°. Resolucion Rectoral: Es un documento escrito frmado por el Rector del Colegio v en el cual se
expresa por parte de este la decision que ha tomado con respecto a un caso especifico de incumplimiento grave
O gravisimo del deber de un estudiante en materia de normalizacion, previo estudio de dicho caso en el Consejo
Ejecutivo.,

Paragrafo 4°. Notificacion: Es el acto por el cual se comunica oficiaimente la decision tomada por el Rector con
respecto a un caso especifico de incumplimiento grave o gravisimo del deber de un estudiante en materia de
normalizacion. La efectla el Rector o quien éste haya delegado para €llo, en las posibles modalidades que se
indican a continuacion:

e Notificacion Personal: La efectla el Rector o su delegado para ello, leyendo integramente la Resolucion a la(s)
persona(s) gue sea(n) notificada(s) o permitiendo que éstals) la lea(n).

e Notificacion por Correo Certificado: Sino es posible que comparezca el padre de familia o el acudiente autorizado
para ser notificado, se dejara constancia de esta situacion vy se le enviara copia de la Resolucion por correo
certificado a la direccion gue haya suministrado en el acto de matricula.

Articulo 29, Recurso de reposicion: En todo proceso disciplinario a un estudiante, se debe respetar siempre su
derecho a la defensa mediante el recurso de reposicion, consistente en la presentacion por escrito de una solicitud
de reconsideracion firmada por los padres o acudientes, sustentando las razones de hecho y derecho pertinentes
y radicandola en la Rectoria del Colegio. Dicho recurso tiene como finalidad la manifestacion de los elementos o
pruebas gue desvirtden la responsabllidad del alumno en los hechos que motivaron la sancion o la violacion al
debido proceso establecido en el Manual de Convivencia Escolar. De no presentarse recurso de reposicion, la
decision quedara en firme transcurridos tres (3) dias habiles desde el momento en que hayan sido notificados del
contenido de la misma los padres o el acudiente autorizado v el alumno. En el evento de presentarse el recurso
de reposicion, el asunto sera resuelto por el Rector como titular de la potestad disciplinaria. La confirmacion o
revocacion de la decision sera comunicada de forma personal o por correo certificado en un termino maximo de
cinco (5) dias habiles, y sobre la misma no procedera recurso alguno.

Paragrafo: Todo recurso de reposicion debera ajustarse a los siguientes requisitos:

Siempre debe presentarse por escrito.

En el término de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion del contenido de la Resolucion.
Las razones deben indicarse con respeto, o de 1o contrario No seran consideradas.
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La sustentacion debe versar sobre hechos o pruebas gue no se tuvieron en cuenta en el proceso y desvirtian la
responsabilidad del alumno, o sobre la presunta violacion al debido proceso.

CAPITULO XVl
COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 30. Naturaleza. Bl Colegio cuenta con el Comité de Convivencia Escolar, creado de acuerdo con lo
reglamentado en laLey No. 1620 de 15 de marzo de 2013, "Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion
y Mitigacion de la Viclencia Escolar”. Bl Comité de Convivencia Escolar, es un organo obligatorio de participacion
de todos los estamentos de la comunidad educativa orientado a la promocion, prevencion, deteccion, atencion y
seguimiento de todas aguellas conductas que atenten contra la convivencia escolar, la ciudadania y el gjercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes al interior de la institucion educativa.

Articulo 38. Definiciones. Para efectos del Decreto 19656 de 2013 que reglamenta la Ley 1620, se entiende por:

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porgue hay una incompatiolidad real o percibida entre una o varias
personas frente a sus intereses.

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

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

Agresion fisica: Es toda accion gue tenga como finalidad causar dafo al cuerpo © a la salud de otra persona.
Incluye punetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pelizcos, jadn de pelo, entre otras.

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

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

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

Agresion electronica: Es toda accion que busgue afectar negativamente a otros a traves de medios electronicos.
Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos
sobre otros a traves de redes sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos,
tanto de manera anonima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (oulying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa,
intencional metoddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la viclencia o cualguier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o
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por medios electronicos contra un nino, Nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, gue se presenta de forma reiterada o a o largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, © por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con €l articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de
Intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Intermet, redes sociales, medios, virtuales, telefonia
movil y video juegos onling) para gjercer maltrato psicologico y continuado.

Violencia sexual: De acuerdo con o establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia
sexual contra nifos, nifas y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifo, nifa
0 adolescente, utlizando la fuerza o cualguier forma de coercion fisica, psicologica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad v las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifas y adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesion o perjuicio gue
Impide el gjercicio pleno de los derechos de los ninos, nifias y adolescentes

Restablecimiento de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: £s el conjunto de actuaciones administrativas
y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos,
y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

Articulo 371, Objetivos del Comité de Convivencia Escolar:

e Fomentar, fortalecer v articular acciones de diferentes instancias del Estado para la convivencia escolar, de 10s
NiNos, ninas vy adolescentes de los niveles educativos de preescolar, basica y media.

e Carantizar la proteccion integral de 10s ninos, nifas y adolescentes en los espacios educativos, a través de la Ruta
de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, teniendo en cuenta los contextos sociales y culturales particulares.
e Fomentar y fortalecer la educacion en 'y para la paz, las competencias ciudadanas, el desarrollo de la identidad,
la participacion, la responsabilidad democratica, la valoracion de las diferencias vy el cumplimiento de la ley, para la
formacion de sujetos activos de derechos.

e Promover el desarrollo de estrategias, programas vy actividades para gue las entidades en los diferentes niveles
del Sistema y los establecimientos educativos fortalezcan la ciudadania activa y la convivencia pacffica, la promocion
de derechos y estilos de vida saludable, la prevencion, deteccion, atencion y seguimiento de los casos de violencia
escolar, acoso escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos e incidir en la prevencion y mitigacion
de los mismos, en la reduccion del embarazo precoz de adolescentes vy en el mejoramiento del clima escolar.

e Fomentar mecanismos de prevencion, proteccion, deteccion temprana y denuncia de todas aguellas conductas
que atentan contra la convivencia escolar

e |dentificar y fomentar mecanismos y estrategias de mitigacion de todas aguelas situaciones y conductas
generadoras de situaciones de violencia escolar.

e Qrientar estrategias y programas de comunicacion para la movilizacion social, relacionadas con la convivencia
escolar, la construccion de ciudadania y la promocion de los derechos humanos, sexuales vy reproductivos.

e Contriouir a la prevencion del embarazo en la adolescencia v a la reduccion de enfermedades de transmision
sexudl.

Articulo 32, Composicion del Comité de Convivencia Escolar:
e £ Comité de Convivencia Escolar sera convocado y presidido por el Rector del Colegio, quien podra delegarle

estas facultades al Director de Curso o al Coordinador General de la seccion respectiva. Seran sus integrantes
ordinarios:
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e | Rector del Colegio o su delegado

e | Director de Curso.

e £ Coordinador General,

e Psicoorientador.

e Representante de los docentes al Consejo Directivo.

e | delegado o representante del Consejo de Padres de Familia
e Consejo de Estudiantes

e £ Personero Estudiantil

Paragrafo 1°: Bl quérum del Comité de Convivencia Escolar estara constituido por la mitad mas uno de sus
Integrantes.

Paragrafo 2°: Segun el asunto, podran ser invitados por el Rector 0 su delegado, con voz y voto:
e £ Director de Curso del grado correspondiente,
e | Profesor correspondiente a la asignatura.

Paragrafo 3° Con el propdsito de ampliar informacion para el Comité de Convivencia Escolar, el Rector o su delegado
podran invitar ademas, con voz pero sin voto, a otro(s) miembro(s) de la comunidad educativa conocedor(es) de
l0s hechos.

Articulo 33. Funciones del Comité de Convivencia Escolar:

e |dentificar, documentar, analizar y resolver l1os conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes, directivos
y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

e | iderar en los establecimientos educativos acciones gue fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania,
el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos vy la prevencion y mitigacion de la violencia escolar
entre los miembros de la comunidad educativa.

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

e Convocar a un espacio de conclliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la convivencia
escolar, por solicitud de cualguiera de los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios imremediables a los miembros de dicha comunidad, El estudiante estara
acomparnado por el padre o la madre de familia o el acudiente autorizado y el alumno delegado de paz (ver Articulo
104).

e Activar la RUTA DE ATENCION INTEGRAL para la Convivencia Escolar definida en el Articulo 29 de la Ley No.
1620 de 2013, frente a situaciones especiiicas de conflicto o de acoso escolar o de conductas de alto riesgo de
violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales vy reproductivos, gue no puedan ser resueltas por este
Comité de acuerdo con o establecido en el Manual de Convivencia Escolar.

e |iderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover vy evaluar la convivencia escolar, asf
como el gjercicio de 10s derechos humanos sexuales y reproductivos.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia Escolar, y
presentar informes de los casos o situaciones que haya conocido el Comité a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

e Proponer, analizar v viabllizar estrategias pedagogicas que permitan la fiexibiizacion del modelo pedagogico y la
articulacion de diferentes areas de estudio gue lean el contexto educativo, y su pertinencia en la comunidad para
determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.
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e stablecer su propio reglamento en 1o correspondiente a sesiones y demas aspectos procedimentales.

Articulo 34. Vigencia. Bl Comité de Convivencia Escolar gjercera sus funciones de manera permanente y sus
miembros accederan a ser parte del mismo en razon de sus cargos respectivos.

Articulo 35, Reglamento: Bl Comité de Convivencia Escolar cuenta con su propio Reglamento, el cual se da a
conocer oportunamente a cada uno de sus miembros.

CAPITULO XIX
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 36. Componentes: La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar tendra como minimo cuatro
componentes:

e £ componente de promocion, que se centra en el desarrollo de competencias vy el gjercicio de los derechos
numManos, sexuales vy reproductivos. Este componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios
de convivencia que deben seguir los miembros de la comunidad educativa en los diferentes espacios del
establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de participacion del mismo, para lo cual podran realizarse
alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo con sus responsabilidades.

e £/ componente de prevencion, gue se gjecuta a traves de un proceso continuado de formacion para el desarrollo
integral del nifo, nifa vy adolescente, con el proposito de disminuir en su comportamiento el impacto de las
condiciones del contexto econdmico, social, cultural y familiar. Incide sobre las causas gue puedan potencialmente
originar la problematica de la violencia escolar, sobre sus factores precipitantes en la familia y en los espacios
sustitutivos de vida familiar, gue se manifiestan en comportamientos violentos que vulneran los derechos de los
demas, y por tanto quienes 1os manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes
de la misma en el contexto escolar.

e £/ componente de atencion, que desarrolla estrategias que permitan asistir al niflo, nina, adolescente, al padre,
madre de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se
presente un caso de violencia u acoso escolar o de comportamiento agresivo gue vulnere los derechos humanos,
sexuales vy reproductivos, de acuerdo con el protocolo vy en el marco de las competencias y responsabilidades
de las instituciones y entidades gue conforman el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para 10s
derechos humanos, la educacion para la sexualdad vy la prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Este
componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del
hecho denunciado, las circunstancias que o rodean o los dafos fisicos v psicologicos de los menores involucrados
sobrepasan la funcion misional del establecimiento educativo.

¢ £l componente de seguimiento, que se centra en el reporte oportuno de la informacion al Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos de atencion reportados.

Articulo 37. Acciones del componente de PROMOCION:

El desarrollo de competencias vy el gjercicio de los derechos humanos en la vida escolar se evidencian en el
presente Manual asumido como un instrumento formativo en el cual estan consignados los criterios de convivencia
gque deben seguir los miembros de la comunidad educativa y las respectivas instancias de participacion. Iguaimente
se realizan los siguientes mecanismos de promaocion:

e Socializacion de la norma con los estudiantes, docentes y padres de familia.

e Actualizacion del Manual de Convivencia Escolar e implementacion del Sistema de Convivencia Escolar de
acuerdo con la Ley 1620, con la participacion de los diferentes miembros de la comunidad educativa.

e Actividades desarrolladas por Psicoorientacion, Eiercicios Espirituales, Talleres de Liderazgo y Desarrollo Integral
de la Familia.
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Articulo 38. Acciones del componente de PREVENCION:

En el marco de nuestro PHEI, integrado por las tres dimensiones de la formacion integral, principios v los valores
fundamentales institucionales gue se procura vayan asumiendo nuestros estudiantes, se permea todo el plan de
la ruta mediante programas y proyectos especificos con la intervencion de las diferentes areas y dependencias del
Colegio, asf:

Grupos Pedagogicos: son aguellos grupos extraescolares que aglutinan intereses vocacionales y de senvicio
cuyas acciones se focalizan en la busqueda de la integracion, compartir, tolerar v trabajar con las diferencias de
caracteres, temperamentos, ideas vy actitudes.

Escuela de Padres: son aguellas actividades que focalizan las actitudes vy conductas de los padres para solucionar
O prevenir situaciones de convivencia internas y externas que afectan al desarrollo del educando.

Semana del Pensamiento Cientifico: son actividades dirigidas a generar los ambientes estimulantes a la participacion
colectiva en eventos relacionados con temas de ciencia, tecnologia, humanismo.

Articulacion con el Sector Productivo: generar un proceso de formacion técnica laboral que le facilite la adguisicion
de conocimientos, habilidades técnicas y desarrollo personal que lo prepare para el trabajo y adguiera una vision
Clara a futuro de su seleccion en estudios superiores profesionales.

Cofee Moming: espacios de conversatorios, charlas, debates o presentacion de conferencistas en temas
especializados concemientes a la dinamica de la formacion institucional, convivencia y vida familiar.,

Acciones correspondientes a tales programas vy proyectos son las siguientes:

e Aprovechar 10s espacios de orientacion y trabajo de proyectos como utilizacion del tiempo libre para sensibilizar
alos estudiantes y a la comunidad educativa en general sobre la importancia de los valores fundamentales para la
convivencia y la solucion de conflictos, derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Capacitar a los estudiantes, a los padres de familia y docentes frente a los comportamientos y conductas que
puedan tipificarse como acoso escolar, sus implicaciones legales y como prevenirlas.

e Crear conciencia en la comunidad educativa sobre el espacio de la mediacion escolar, como un recurso para la
reparacion y reconciliacion.,

e Reflexionar con los estudiantes acerca del juego como medio de socializacion desde su sentido pedagogico,
l0dico vy ético.

e Programar joradas de actividades para padres e hijos con la orientacion de profesionales en familia, psicologia,
pedagogia, entre otros, abordando las dificultades observadas a nivel de la convivencia, derechos humanos,
sexuales y reproductivos

e Difundir y socializar el Manual de Convivencia Escolar como un programa de formacion, transversal a todos los
procesos institucionales.

e Desarrollar procesos de convivencia escolar, derechos humanos, sexuales y reproductivos a traves de las areas.
e \/incular a las entidades publicas encargadas de promocion y prevencion, para desarrolar procesos de formacion
e intervencion en las diferentes situaciones de convivencia escolar. )

e Para tratar los conflictos vy desarrollar la convivencia escolar existe la instancia denominada ACOMPANAMIENTO,
identificada por los docentes como el primer paso a seguir y que consta de diversos documentos para que sea
efectivo un debido proceso mediante encuentros después del evento respectivo, de modo que se procure llegar
a conclliaciones y posteriormente a un registro para la continuacion del acompanamiento.,
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Articulo 39. Acciones del componente de ATENCION:

Fl ACOMPANAMIENTO es €l eje principal para el tratamiento del conflicto o de la necesidad. Desde el Comité
de Convivencia Escolar se abre la Ruta de Atencion Integral segun las necesidades requeridas vy la puesta en
marcha del debido proceso. Los actores gue intervienen en dicho proceso, teniendo como marco normativo el
Manual de Convivencia Escolar, son: el equipo integrado por los acompanantes grupales, coordinadores de grado,
Coordinadores de Bienestar, el Director de Bienestar, los acompariantes espirituales vy el SAE, las Comisiones de
Evaluacion (académica y de normalizacion), los delegados de paz (estudiantes delegados de cada curso, como
apoyo para conclliar antes de cualquier decision).

Todos los que intervienen tienen la responsabilidad de identificar v reportar las situaciones que delben ser objeto
de atencion inmediata por parte del Comité de Convivencia Escolar, vy establecer pautas vy acuerdos que deben
atender todos los integrantes de la Comunidad Educativa para garantizar la convivencia escolar v el gjercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos. Tales PAUTAS Y ACUERDOS son:

Para los estudiantes:

e Respeto por la opinidn vy palabra del otro.

e Derecho a la defensa.

e Respeto por la dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa,

e Derecho a recibir formacion v desarrollo de compestencias en la convivencia escolar y el gjercicio de los derechos
nuManos, sexuales y reproductivos.

e Derecho a ser escuchado, a presentar pruebas vy a testificar, asi como presentar testigos, de ser necesario.

e Derecho a no ser ridiculizado ni expuesto publicamente por alguna situacion referente a la convivencia escolar,
glercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Derecho a no ser responsabillizado sin justa causa o sin pruebas.

e Derecho a tomar decisiones sin ningun tipo de presion, a No ser obligado a reconocer la culpabilidad, ni recibir
niNngun tipo de presion.

e Derecho a ser sancionado cuando asl se amerite, en forma justa y con intencionalidad formativa.

e Hacer uso de la Mediacion Escolar, cuando la situacion lo amerite,

e Utilizacion de vocabulario adecuado para dar solucion a los casos de convivencia escolar, gjercicio de 1os
derechos humanos, sexuales vy reproductivos.

e Aplicar el principio de la favorabilidad en cada uno de los procesos.

e Dar a conocer previamente, a los estudiantes estas pautas vy acuerdos, con el fin de garantizar su cumplimiento.
Para los padres de familia o acudientes:

e Derecho a ser informados oportunamente de las situaciones de convivencia escolar, gjercicio de los derechos
nuManos, sexuales y reproductivos.

e Apoyar las acciones preventivas, correctivas, sancionatorias y de reparacion, estipuladas en 10s procesos de
convivencia escolar, gjercicio de los derechos humanos, sexuales vy reproductivos, estipuladas por el Colegio.

e Respeto por la opinidn v la palabra del otro.

e Que se garantice al estudiante un debido proceso, imparcial y justo.

e Respeto por la dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa,

e Derecho ha ser escuchado y atendido en el Colegio cuando se presente un caso gue afecte la convivencia
escolar, gjercicio de los derechos humanos, sexuales vy reproductivos, siguiendo siempre el conducto regular.

e Cumplir la normatividad educativa, la constitucion poltica, el Manual de Convivencia Escolar del Colegio y demas
reglamentacion que rige para la solucion de dificultades.

e Garantizar la honra y buen nombre de todo el personal de la comunidad educativa u otros que se encuentren
en el entormo escolar.
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e Participacion de los padres de familia en los procesos con los estudiantes, cuando se requiera.

e tlizacion de vocabulario adecuado para dar solucion a los casos de convivencia escolar, ejercicio de os
derechos humanos, sexuales vy reproductivos.

e Dar a conocer previamente, a los padres de familia del Colegio, estas pautas y acuerdos, con el fin de garantizar
su cumplimiento.

e Para l0s docentes, personal administrativo v otros funcionarios de la institucion:

e Respeto por la opinidn v la palabra del otro.

e Carantizar un debido proceso, imparcial vy justo.

e Respeto por la dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa,

e Derecho a ser escuchado, a presentar pruebas vy a testificar, asi como presentar testigos, cuando sea necesario.
e Cumplir la normatividad educativa, la Constitucion Palica, el Manual de Convivencia Escolar del Colegio y demas
reglamentacion que rige para la solucion de dificultades.

eGarantizar la honra y buen nombre de las estudiantes gue se vean involucradas en los casos que afectan la
convivencia escolar, €l gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Deber de sancionar cuando asi se amerite, en forma justa, con intencionalidad formativa.

e Pogsibilitar la participacion de los padres de familia en los procesos con las estudiantes, cuando el proceso 1o
requiera.

e Cuando la situacion lo amerite.

e Utiizacion de vocabulario adecuado para dar solucion a los casos de convivencia escolar, gjercicio de 1os
derechos humanos, sexuales v reproductivos.

e Aplicar el principio de la favorabilidad en cada uno de 1os procesos.

e Dar a conocer previamente, a los profesores y personal administrativo del Colegio estas pautas vy acuerdos, con
el fin de garantizar su cumplimiento.

Articulo 40. Acciones del componente de SEGUIMIENTO:

e £ acompafiamiento se hara por parte de los miembros del equipo de Psicoorientacion segun se requiera, Se
realizara atencion personalizada a quienes requieran de ela.

e | Rector tendra la responsabilidad de supervisar el proceso de cada caso y comunicar el reporte correspondiente
al Sistema de Gestion de la Calidad,

Articulo 41, Protocolos de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar:

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar inicia con la identificacion de situaciones que afectan la
convivencia por acoso o violencia escolar, la cual debe ser remitida al Comité de Convivencia Escolar para su
documentacion, analisis y atencion a partir de la aplicacion del Manual de Convivencia Escolar. Estos protocolos
deberan contener, como minimo, 10s siguientes aspectos:

e | 4 forma de iniciacion, recepcion vy radicacion de las quejas o informaciones sobre situaciones gue afectan la
convivencia escolar y el gjercicio de los derechos humanos, sexuales vy reproductivos.

e Desde el Colegio se iniciara el caso, cuando se evidencie que un estudiante sea afectado por una situacion
de acoso escolar vy el gjercicio de sus derechos humanos, sexuales y reproductivos, Sera recibida por cualquier
miembro de la comunidad la informacion sobre el caso de manera verbal o por escrito. Sise hace de manera
verbal, debera dejarse constancia por escrito de tal situacion, donde se precisara de las personas implicadas
y los hechos acaecidos que afectan la convivencia escolar vy el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. De la recepcion de 10s casos se dejara asentado de forma consecutiva en el archivo del Comité.

® | 0S mecanismos requeridos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los documentos
en medio fisico o electronico, asi como de las informaciones suministradas por las personas que intervengan en
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las actuaciones y de toda la informacion gue se genere dentro de las mismas, en los terminos establecidos en la
Constitucion Poltica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria 156871 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013y demas normas aplicables a la materia.

Seran de total reserva del sumario todas las comunicaciones, actas, procedimientos, las cuales se dejaran
guardadas en la Rectoria. Algunos mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad vy a la confidencialidad de
los documentos en medio fisico o electronico, son:

e Toma de juramento por parte de los miembros del Comite de Convivencia Escolar en tormo a la discrecion vy
confidencialidad al iniciar su gjercicio.

e Se borraran 1os archivos junto con los mensajes de correo electronico enviados por cualguier miemboro de la
comunidad educativa acerca de los casos o situaciones; solo seran guardados en copia de seguridad dentro de
l0s archivos confidenciales del Comité,

e Siaalgdn miembro del Comité se le comprueba que ha fitrado informacion que afecte la intimidad y confidencialidad
de los procesos llevados al Comité, se tomaran las medidas pertinentes de acuerdo con el reglamento interno del
miSmo.

e Guardar el sigilo profesional en todo momento vy en toda ocasion; por ninguna razén comentar situaciones de
niNgUN ¢aso en otro Comité 0 espacio.

e | 0s mecanismos mediante 10s cuales se proteja a guien informe sobre la ocurrencia de situaciones que afecten
la convivencia escolar v el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de posibles acciones en
su contra.

e Se guardara absoluta confidencialidad vy total discrecion con guienes informen sobre situaciones que afecten
la convivencia escolar y el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, a fin de protegerle de
posibles acciones en su contra.

e | as estrategias v alternativas de solucion, incluyendo entre ellas 1os mecanismos pedagogicos para tomar estas
situaciones como oportunidades para el aprendizaje v la practica de competencias ciudadanas de la comunidad
educativa.

e £ Comite tendra como directrices, en sus decisiones, las orientaciones formativas, valorativas, correctivas vy
sancionatorias del Manual de Convivencia Escolar v su propio Reglamento.

e | 43 consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre la situacion y
las medidas adoptadas, deben estar en concordancia con la Constitucion, los tratados internacionales, la ley v el
presente Manual de Convivencia Escolar.

e Desde el Colegio se analizara la situacion teniendo en cuenta los atenuantes y los agravantes, revisando el objeto,
la finalidad v las circunstancias de todo acto moral, para brindar las mejores orientaciones y determinaciones. Todo
procedimiento disciplinario sera aplicado por el Comité de Normalizacion y segun 1o estipulado en el Manual de
Convivencia Escolar.

¢ | as formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar sila solucion fue efectiva.
Desde el Colegio se revisaran periddicamente los avances de las orientaciones, correctivos y determinaciones
asumidas. Esta revision guedara estipulada en el Reglamento Interno del Comité.

e £l Comité mantendra un directorio que contenga los nimeros telefonicos actualizados de las siguientes entidades
y personas: Policla Nacional, responsable de seguridad de la Secretarfa de Gobierno municipal, Distrital o
Departamental, Fiscalia General de la Nacion, Unidad de Infancia y Adolescencia, Policia de Infancia y Adolescencia,
Defensoria de Familia, Comisaria de Familia, Inspector de Policia, ICBF (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar),
puesto de salud u hospital mas cercano, Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades
que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, de los padres de familia o acudientes de los nifos y
adolescentes matriculados en el establecimiento educativo.

e Desde el Colegio se tendra la informacion de las entidades vy personas gue nos pueden brindar todo su apoyo en
situaciones complejas. Dicha informacion reposara en la Rectoria, Psicoorientacion, Secretaria y Sala de Docentes.
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CAPITULO XX
CLASIFICACION Y PROTOCOLOS DE ATENCION DE LAS SITUACIONES CONVIVENCIALES

Clasificacion de las situaciones que afectan la convivencia escolar vy el gjercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos. Tales situaciones se clasifican en tres tipos:

SITUACIONES TIPO |, Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aguellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan danos al cuerpo o ala
salud, tales como:

e Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando elementos que atenten contra el aseo de la Institucion.
e Desplazarse de manera desordenada: empujar, gritar, lanzar objetos, no conservar la fla, no ir en el lugar
asignado, golpear o molestar a los demas.

e Arrojar objetos personales y de sus companeros.

e Fomentar o generar conflictos en diferentes lugares como: transporte escolar, biblioteca, capila, laboratorio,
oficinas, aulas, auditorio, sala de conferencias, barios, pargue infanti, cancha y otras dependencias.

Interrumpir de manera sistematica el normal desarrollo de las clases o las actividades programadas con charlas,
chistes, bromas, gritos, ruidos, apodos, entre otros.

e \Manifestar desinterés, burla o apatia en las acciones programadas por la institucion en el marco para la formacion
de la convivencia escolar, de los derechos humanos, sexuales vy reproductivos.

e Emplear vocabulario soez o descortes en sus relaciones cotidianas.

¢ Ademas de todos aguellos comportamientos clasificados en agresion verbal y gestual, sobre las situaciones mas
comunes que afectan la convivencia escolar y el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO |. PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Reunir inmediatamente el Director de Curso a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera
pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busguen la reparacion de 1os darios causados,
el restablecimiento de los derechos vy la reconciiacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

Paso 2: Fijar conjuntamente con el apoyo de la Psicoorientacion, © acorde a la continuidad con el Comité de
Convivencia Escolar la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion
de los danos causados, el restablecimiento de los derechos vy la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. Actuacion de la cual se dejara constancia
escrita.

Paso 3. La Psicoorientacion debe realizar toda la gestion de seguimiento de los casos semanamente, rendir
informe estadistico semanal al Comité de Convivencia Escolar de las situaciones, atencion y de 1os compromisos
a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir a otro protocolo.

SITUACIONES TIPO Il Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bulying) y
ciberacoso (ciberbullying), y otras conductas que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que
cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

e Que se presenten de manera repetida o sistematica.

e Que causen darios al cuerpo o a la salud de la victima, sin generar en ella incapacidad, tales como:
e Arrojar o utilizar objetos y materiales gue lesionen a las personas.

e Crear falsas alarmas, tendientes a provocar panico.

e Participar en "juegos de manos” v la practica de juegos violentos.
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e Falta de respeto a cualguier miembro de la comunidad educativa mediante respuestas irreverentes, burlas,
apodos, comentarios ofensivos, vocabulario soez o de cualquier otra forma.

e Arrojar sustancias olorosas o extravagantes que incomoden o perturben la salud de las personas o el trabajo
escolar.

e [ncitar a otros a cometer faltas gue van en contra de la convivencia institucional,

Acosar a los comparieros o miembros de la comunidad educativa (oullying 0 matoneo).

e Tomar fotografias, grabar en audio 0 video a miembros de la comunidad educativa sin autorizacion vy sin ser
programados por la institucion,

e \al uso intencionado © No intencionado de Intermet, redes sociales y demas medios tecnoldgicos, para realizar
O promover actos que atenten contra el buen nombre, la honra, la dignidad, © el derecho a la intimidad de los
companeros, docentes o directivos de la Institucion,

e Consumir licor, cigarrilos 0 sustancias psicoactivas dentro de la Institucion en cualguier condicion o por fuera de
ela portando el uniforme.

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO Il PROCEDIMIENTO:

Paso 1. En casos de dano al cuerpo, a la mente o0 a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia.

Paso 2. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara constancia.

Paso 3. Informar de manera inmediata a los padres, madres 0 acudientes de todos 10s estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia.

Paso 4. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes
puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad
y demas derechos.

Paso &, Se determinaran las acciones restaurativas que busguen la reparacion de los danos causados, el
restablecimiento de 1os derechos vy la reconcliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo; asli como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contriouido o
participado en la situacion reportada.

Paso 6. Si se evidencia que el caso expuesto corresponde a las caracteristicas de las situaciones tipo Ill, de que
trata el numeral 3 del articulo 40 del decreto 1965 de 2013, se aplicara el protocolo definido en el articulo 44 del
Decreto 1965

Paso 7. Bl Presidente del Comité de Convivencia Escolar informara a los demas integrantes de este Comite, sobre
la situacion ocurrida vy las medidas adoptadas. El Comité realizara el andlisis y seguimiento, a fin de verfficar si la
solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del Decreto 1965,

Paso 8. Bl Comiteé de Convivencia Escolar dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

Paso 9. Bl Presidente del Comité de Convivencia Escolar reportara la informacion del caso al aplicativo gue para el
efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Paragrafo: Cuando el Comité de Convivencia Escolar adopte como acciones o medidas la remision de la situacion
al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad
Social para la atencion en salud integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto
1965 de 2013.

SITUACIONES TIPO Il Corresponden a este tipo las situaciones 0 conductas al interior o exterior institucional que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad v formacion sexual, referidos en el Titulo IV del
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Lioro I de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la Ley penal colombiana
vigente, tales como:

e Participar en mitines que generen actos violentos.,

e Atentar o poner en riesgo la vida o integridad de las personas gque conforman la comunidad educativa. Introductr,
portar 0 usar armas, artefactos explosivos o0 pirotécnicos U objetos que atenten contra la integridad vy el derecho a
la vida de cualquier persona de la comunidad educativa.

e Conformar 0 hacer parte de grupos, bandas vy pandilas, dentro o fuera de la Institucion con fines delictivos © para
crear un mal ambiente escolar.

e Amenazar 0 amedrentar a otro, de palabra o de hecho, con el fin de lograr comportamientos nocivos, buscando
Su propio bengficio.

e Agredir fisicamente a otro u otros generandoles dafos fisicos o incapacidad.

e Atentar contra el buen nombre, la honra, la dignidad, o el derecho a la intimidad de cualguier miembro de la
comunidad educativa,

e Sobornar 0 extorsionar a otro U ofros para que participen en actividades sancionables © para gue encubran actos
repudiables.

e Cometer actos gue van en contra de la honradez, afectando la integridad de algdn miembro de la comunidad
educativa y/o la convivencia escolar.

e Senvir de enlace o participar en actividades dedicadas a la prostitucion o comercializacion del cuerpo.

e ACOsar, provocar 0 apbusar sexuamente a cualguier miemboro de la comunidad educativa.

e Retener o secuestrar a algun miembro de la comunidad educativa.

e Portar 0 negociar material pornografico dentro o fuera de la Institucion.

e Atentar contra la dignidad e integridad de algdn miembro de la comunidad educativa empleando: el intemet, las
redes sociales, y demas medios tecnologicos.

e Presentarse al Colegio con sintomas de alicoramiento, en estado de embriaguez 0 bajo efectos de sustancias
psicotropicas o estupefacientes.

e ntroducir, inducir, distribuir, comercializar o consumir licor, sustancias prohibidas, durante las actividades
programadas por la Institucion o fuera de ésta.

e Actos tipificados por las leyes colombianas como delitos, realizados dentro o fuera del Colegio.

La extorsion, hurto, secuestro, amenazas y delincuencia en general, dentro y fuera de la institucion.,

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO IIl. PROCEDIMIENTO:

Paso 1. En casos de darfio al cuerpo, 0 a la salud fisica y/o psicologica, garantizar la atencion inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejara constancia.

Paso 2. Informar de manera inmediata a los padres, madres 0 acudientes de todos 10s estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia,

Paso 3. El presidente del Comité de Convivencia Escolar, de manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra la situacion en conocimiento de la Paolicia Nacional,

Paso 4. Se citara a los integrantes del Comité de Convivencia Escolar. De la citacion se dejara constancia.

Paso 5. Hl presidente del Comité de Convivencia Escolar informara a los miembros de éste acerca de los hechos
gue dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aguella informacion gue pueda atentar contra el derecho
a la inimidad vy confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente,

Paso 6. Adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger
dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion v a las personas que hayan
informado 0 hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.
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Paso 7. Bl presidente del Comité de Convivencia Escolar reportara la informacion del caso al aplicativo gue para el
efecto se haya implementado en el Sisterma de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Paso 8. 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 municipal, distrital o departamental de Convivencia
Escolar que gjerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se presentd el hecho.

Paragrafo 1°. Sien cualquiera de las situaciones a las gue hace referencia el articulo 40 del Decreto del decreto
1965 de 2013 se evidencia una vulneracion de los derechos de 1os ninos, ninas y adolescentes involucrados en el
hecho, el presidente del Comité de Convivencia Escolar debera poner la situacion en conocimiento de la autoridad
administrativa competente con los soportes de las acciones previas adelantadas, para gue éstas, después de
la verfficacion pertinente, adopten las medidas a gue haya lugar, conforme a lo dispuesto en el articulo 50 vy
siguientes de la Ley 1098 de 2006. Lo anterior, sin perjuicio de que el establecimiento educativo continde con €l
procedimiento necesario para restablecer el clima escolar.

Paragrafo 2°. Para las situaciones constitutivas de presuntos delitos por parte de menores o mayores de edad,
las investigaciones, interrogatorios y demas actuaciones seran adelantados por las autoridades vy Grganos
especializados del sistema de responsabilidad penal de menores o de adultos, segun se trate, a fin de evitar
vulneracion de derechos fundamentales de los involucrados y de incurrir en extralimitacion de funciones.

Paragrafo 3° La aplicacion de los protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten, de los
estudiantes hacia ofros miembros de la comunidad educativa, o de otros miembros de la comunidad educativa
hacia los estudiantes.

Paragraio 4°. SITUACIONES DE ALTO RESGO: Una vez agotada la instancia indicada en el paragrafo anterior,
las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneracion de derechos, sexuales y reproductivos de ninos,
nifas v adolescentes que No puedan ser resueltas por las vias que establece el Manual de Convivencia Escolar
y se requiera de la intervencion de otras entidades o instancias, seran trasladadas por el Rector del Colegio, de
conformidad con las decisiones del Comité de Convivencia Escolar, al ICBF, o a la Comisaria de Familia, 0 a la
Personeria Municipal o Distrital, a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun corresponda.

Paragrafo 5° Los postulados, procesos, protocolos, estrategias y mecanismos de la Ruta de Atencion Integral se
flan de acuerdo con el Decreto 1965 del 11 de septiembre de 20138,

Paragrafo 6°. Activacion de los protocolos de otras entidades. De acuerdo a la reglamentacion del decreto 1965
de 2013 el Rector debera activar los protocolos correspondientes a otras autoridades.

Articulo 42, Atencion en Salud Mental. La atencion en Salud Mental a los nifos, ninas, adolescentes y familias
afectadas por la violencia escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos, sera prioritaria con base en
el Plan Obligatorio de Salud, en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Paragrafo 1. La atencion en salud mental por la Psicoorientacion sera de diagnostico y prevencion, asistiendo al
estudiante y padres o acudientes, en casos detectados que requieran atencion por frecuencia o periodos mas
extensos se le derivara a la entidad responsable de su Seguridad Social u organismos privados seleccionados
por los padres 0 acudientes acorde a sus capacidades vy realizar el seguimiento con los informes respectivos al
Consejo Directivo o cuando sea requerido por la Rectoria.

Articulo 43. Garantia de derechos y aplicacion de principios: En todas las acciones gue se realicen en el marco
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de los diversos componentes de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, delbe garantizarse la
aplicacion de los principios de:

e Proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser re-victimizado;

e | interés superior de los ninos, las ninas v 1os adolescentes;

e | a prevalencia de los derechos;

e | a corresponsabilidad;

e | o exigiblidad de los derechos;

e | o perspectiva de género

¢ | 0s derechos de los ninos, las nifas vy los adolescentes de los grupos etnicos,

e | principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en situaciones que afecten la convivencia,

¢ | a proteccion de datos establecida en la Constitucion Nacional, los tratados internacionales vy la Ley 1581 de
2012,

Articulo 52, Conducto regular: El conducto regular, segun la naturaleza del asunto y el nivel de las respectivas
competencias de los funcionarios, sera el siguiente:

e Profesor o docente.

e Director de Curso.

e Psicoorientador.

e Coordinador General,

e Comitée de Convivencia Escolar.
e Rectoria,

e Comité de Calidad.

CAPITULO XXI
PROYECTOS PEDAGOGICOS

Articulo 44, El establecimiento educativo desarrollara proyectos pedagodgicos o de aulas vy de investigacion cientifica
en todos los niveles, que hagan parte del Proyecto Educativo Institucional, y respondan a una situacion del contexto
y en cuya gestion y formulacion participaran docentes de todas las areas y grados, asi como otros actores de la
comunidad educativa, sin una asignatura especifiica y donde se aplique el conceptos de cada asignatura.

Los proyectos pedagdgicos de educacion para la sexualidad, que tienen como objetivos desarrollar competencias
en los estudiantes para tomar decisiones informadas, autdnomas, responsables, placenteras, saludables vy
orientadas al bienestar, y aprender a manejar situaciones de riesgo a través de la negativa consciente reflexiva y
critica a propuestas que afecten su integridad fisica o moral, seran desarrollados gradualmente de acuerdo con la
edad, desde cada una de las areas obligatorias sefaladas enla Ley 115 de 1994, relacionadas con el cuerpo v €l
desarrollo humano, la reproduccion humana, la salud sexual vy reproductiva y los métodos de anticoncepcion, asl
como las reflexiones en torno a actitudes, intereses vy habillidades en relacion con las emociones, la construccion
cultural de la sexualidad, los comportamientos culturales de género, la diversidad sexual, la sexualidad vy los estilos
de vida sanos, como elementos fundamentales para la construccion del proyecto de vida del estudiante.

La educacion para el gjercicio de los derechos humanos en la escuela implica la vivencia y practica de los derechos
numManos en la cotidianidad escolar, cuyo objetivo es la transformacion de los ambientes de aprendizaje, donde los
conflictos se asumen como oportunidad pedagogica gue permite su solucion mediante el didlogo, la concertacion
y el reconocimiento a la diferencia de modo gue los nifos, nifas y adolescentes desarrollen competencias para
desempenarse como sujetos activos de derechos en el contexto escolar, famiiar y comunitario. Para esto, €l
proyecto pedagdgico enfatizara en la dignidad humana, los derechos humanos v la aceptacion y valoracion de la
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diversidad vy las diferencias.

En el curriculo v plan de estudios, el establecimiento educativo contemplara el tiempo y condiciones destinadas a
los proyectos, acorde con 1o sefialado en los articulos 76 a 79 de la Ley 115 de 1994,

Paragrafo: En todos los casos se deberan respetar las garantias constitucionales en tomo a los derechos
fundamentales establecidos en el Titulo I, Capitulo 1, de la Constitucion Nacional.

TiTULO VI
RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS
CAPITULO XXl
RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS A ESTUDIANTES

Articulo 45. Bl Colegio reconocera los méritos destacables de los estudiantes en su rendimiento acadéemico y en
su comportamiento por medio de los siguientes estimulos:

¢ \Mencion del nombre del estudiante, y razon del reconocimiento, en los actos civicos.

e Anotaciones positivas en su carpeta de acompariamiento.

e Representacion del Colegio en actividades dentro v fuera del mismo.

e Mencion de honor por méritos académicos, artisticos, deportivos, de participacion social y de comportamiento
tanto en actividades internas del Colegio, como en las intercolegiales vy otras.

e Condecoraciones.

e clicitacion en publico por el esfuerzo de superacion.

¢ \enciones especiales a los bachilleres destacados.

¢ Medalla de Estudios Completos a los bachilleres que cursaron todos sus estudios en Colegio y Centro Inca.

e \edalla Inca o Certificacion al bachiller gue haya desarrollado en maximo grado el perfil del estudiante del Colegio,
descrito en el Marco de Referencia del presente Reglamento.

e Descuento especial para la continuidad de estudios superiores profesionales en la Corporacion Tecnologica
Indoameérica.

CAPITULO XXIII
RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS A QUIENES LABORAN EN EL COLEGIO
Articulo 46. Bl Colegio ofrece a las personas gue laboran en €l los siguientes estimulos:

e Representar a la Institucion en homenajes a la misma.

e [omar parte en actividades academicas dentro o fuera de la Institucion y en su representacion.

e Disponer de tiempo y/0 ayuda econdmica para participar en eventos de formacion y capacitacion programadas
en el PE y/o POA debidamente autorizadas por el Comité de Calidad de la Organizacion Inca.

e Hacerse acreedores a distinciones o reconocimientos por parte de la Institucion u otras entidades.

e Representar al Colegio en eventos de su area internamente u otras organizaciones.

===
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Articulo 47, El Colegio cuenta con una Biblioteca Téecnica Virtual con una plataforma y servicio de intermnet para el
acceso, iguamente con convenios de bibliotecas fisicas de Combarranguilla y Confamiliar en el area cercana a las
Instalaciones y otras en accesos diferentes.

Articulo 48, La Biblioteca Técnica v la Plataforma ofrecen servicios de consulta e impresion de la informacion
Articulo 49, El préstamo de cualquier lioro o material se realizara segun reglamentacion y requisitos de las bibliotecas
en convenio con Confamiliar y Combarranquilla, v otras en convenio,

Articulo 50. Los usuarios de las Bibliotecas en convenio deberan cumplir en sus espacios las siguientes normas:
Respetar la pulcritud v sanidad del ambiente.

Guardar silencio.

No consumir alimentos ni bebidas.

Cuidar vy utlizar adecuadamente los objetos, materiales y equipos.

Los maletines 0 bolsos deben quedar previamente fuera de la Biblioteca, en los lugares asignados.

Demas requerimientos exigidos para el ingreso, permanencia, actividad y préstamos de lioros.

TiTULO VI
REGLAMENTACIONES ESPECIFICAS CAPITULO
CAPITULO XXIV
BIBLIOTECAS ESCOLARES
Articulo 47, E Colegio cuenta con una Biblioteca Técnica Virtual con una plataforma y servicio de intermnet para el
acceso, iguamente con convenios de bibliotecas fisicas de Combarranqguilla y Confamiliar en el area cercana a las
Instalaciones y otras en accesos diferentes.

Articulo 48, La Biblioteca Técnica v la Plataforma ofrecen servicios de consulta e impresion de la informacion

Articulo 49, El préstamo de cualquier lioro o material se realizara segun reglamentacion y requisitos de las bibliotecas
en convenio con Confamiliar y Combarranquilla, y otras en convenio.

Articulo 50. Los usuarios de las Bibliotecas en convenio deberan cumplir en sus espacios las siguientes normas:
e Respetar la pulcritud v sanidad del ambiente.

e Guardar silencio.

e No consumir alimentos ni bebidas.

e Cuidar vy utlizar adecuadamente los objetos, materiales y equipos.

® | 0s maletines o bolsos deben guedar previamente fuera de la Biblioteca, en 10s lugares asignados.
e Demas requerimientos exigidos para el ingreso, permanencia, actividad y préstamos de lioros.

CAPITULO XXV
MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD

Articulo 571, Todos los integrantes de la Comunidad Educativa detben contribuir al aseo, conservacion, mejoramiento
y embelecimiento de la planta fisica, asi como al cuidado del medio ambiente.
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Articulo 52, EI Colegio con un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabgjo.

Con planes de emergencia y evacuacion, cuyos procedimientos deben seguir todos los miembros de la Comunidad
Educativa en casos de peligro.

Paragrafo: Bl Colegio hara anuamente simulacros de evacuacion con el fin de concientizar v preparar a 1os
estudiantes y demas miembros de la Comunidad Educativa ante cualquier situacion de emergencia.

Articulo 53. EI Colegio no se hace responsable de 1os objetos que traigan a él los miembros de la comunidad
educativa, por lo cual éstos deben tener cuidado constante de aguéllos.

Articulo 54. Todos los usuarios de los laboratorios delben acatar las normas escritas en sus espacios fisicos y en
la VWWeb Inca.

Articulo 55, Bl Colegio ofertara casileros asignados previa solicitud v pago del alquiler establecido. Cada usuario
debe responder por su buen uso y estado. Ningun estudiante puede usar un casilero gue no se le haya asignado.

Paragrafo 1°, Enlos casilieros no se permite guardar ropa humeda ni alimentos perecederos, elementos incendiarios
0 explosivos, documentos pormnograficos o incitadores a conductas prohibidas por la ley y este manual de
convivencia. Al salir a vacaciones, 1os casileros se deben entregar a la Administracion del Colegio y dejar abiertos
y vacios para su verfficacion, aseo y mantenimiento.

Paragraio 2°. Cada estudiante tendra las llaves de su casillero. El Colegio, cuando o vea conveniente, podra solicitar
que sea ablerto en presencia del usuario, Director de Curso, Psicoorientador, Coordinador, Rector, Seguridad
Institucional © la Paolicia. En el evento que el estudiante no esté presente, se citara en la fecha determinada, si
Nno asiste, se procedera por alguna o todos los representes anteriormente mencionados y abriran el casillero o
casllleros generando el acta respectiva con fotografias correspondientes.

CAPITULO XXVI
SALAS DE INFORMATICA Y EQUIPOS DE COMPUTACION DEL COLEGIO

Articulo 56. Para el uso de las aulas de tecnologia e informatica, todo estudiante debe cumplir las siguientes
normas:

e Hacer formacion fuera del aula antes del ingreso.

e No portar ni usar herramientas para la intervencion o desarme del computador o €l sistema en general.
e No traer o insertar software, virus vy similares gue generen conflictos o danos en el sistema o computador(es) en
la sala de sistemas.

e No instalar ningun software sin previa autorizacion.

e [ener las manos limpias para no deteriorar teclados ni otras partes del computador.

e Usar adecuadamente los equipos.

e No consumir alimentos ni bebidas.

e Mantener un ambiente de silencio.

e No acceder a Internet sin autorizacion del profesor o encargado del aula.

e No cambiar la configuracion vy apariencia de la pantalla (estandar de Windows).
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e No rayar ni deteriorar las mesas, sillas, paredes ni otros elementos del aula.

e No sacar ningun material perteneciente al aula.

e No desconectar los periféricos del computador (mouse, teclado, entre otros).

e Al terminar la clase, verificar que la CPU v el monitor queden apagados v las silas en su lugar.
e Utilizar audifonos para el trabajo con audio o multimedia.

e No arrojar basuras y fomentar el reciclaje.

e Respetar el trabajo del companero.

e | impiar de virus los dispositivos de almacenamiento masivo (USB) antes de usarlos.

CAPITULO XXVII
SERVICIO DE CAFETERIA Y ALIMENTACION

Articulo 57 . El Colegio ofrece servicio de cafeteria y almentacion en sus instalaciones para la basica primaria, basica
secundaria 'y media. Para su uso los estudiantes deben seguir las siguientes normas:

e Hacer las respectivas flas vy respetar el orden,

e Portar visiblemente o presentar su camé estudiantil al realizar la compra.

e Depositar los residucs de comida vy la basura en las canecas respectivas para el reciclaje, segun los colores y
las instrucciones dadas.

e Emplear un lenguaje respetuoso.

e Cuidar los muebles y demas bienes del lugar, y responder por los darfos causados.

Articulo 58. El personal de la Cafeteria que detecte dinero falso esta autorizado para retenerlo y entregarlo a la
Psicoorientacion, indicando el nombre del portador del mismo.

CAPITULO XXVIII
SERVICIO BASICO DE ENFERMERIA

Articulo 59. La Enfermeria es un sitio de atencion basica que dispone solo de los medicamentos esenciales No
INvasivos y ofrece sernvicio de primeros auxiios basicos, su funcion es avisar a la unidad de atencion rapida AMI con
la cual se tiene un contrato de atencion inmediata.

Articulo 60, Para la atencion de los miembros de la comunidad educativa y de otras personas en la Enfermeria,
debera seguirse el protocolo establecido por el Colegio, el cual se ha informado a los padres y madres de familia o
acudientes v alos funcionarios de la Institucion al inicio del ano lectivo o en el inicio del mismo por la Psicoorientacion.
Articulo 671 Para recioir atencion en la Enfermeria en tiempo de clase, los estudiantes deben presentar a la enfermeria
el formato de permiso firmado por el profesor o director de curso en su ausencia. Cuando la atencion se inicie en
tiermpo de descanso, la enfermeria o AMI indicara en el formato la hora de llegada v salida de la Enfermeria o de la
atencion de AMII,
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CAPITULO XXIX

PORTE Y USO DE TELEFONOS MOVILES O CELULARES,
TABLETS O DISPOSITIVOS ELECTRONICOS.

Articulo 63. Se permite el porte de teléfonos moviles a los estudiantes para usarlos Unicamente en los descansos
0 en actividades didacticas en el salon o trabajos que lo requieran externamente, teniendo en cuenta evitar que
SU USO se convierta en un obstaculo para la adecuada socializacion con los demas integrantes de la comunidad
educativa. En las aulas de clase y demas espacios de actividades escolares distintas de 1os descansos, deben
estar en modo avion o apagados vy debidamente guardados.

Paragrafo 1°; El cuidado del teléfono movil, de la Tablet o dispositivo(s) moviles esta a cargo de cada estudiante
que lo traiga, y el Colegio no respondera econdmica ni legalmente por su pérdida o dario.

Paragrafo 2°: El incumplimiento por parte del estudiante de las normas establecidas al respecto genera sanciones
gue seran aplicadas por parte de la Psicoorientacion segdn o determinado en este Reglamento. La reincidencia
sera considerada falta grave.

CAPITULO XXX
TRANSITO DE VEHICULOS Y SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Articulo 64, Bl Colegio se reserva el derecho de ingreso de cualquier vehiculo distinto de los propios de la Institucion,
y NO 8e hace responsable por accidente alguno de transito entre vehiculos particulares no propios al Colegio y gue
ocurra dentro de sus instalaciones, afuera o en sus inmediaciones.

Articulo 65. Todas las personas gue ingresen al establecimiento deben respetar las senales de transito frente a la
entrada del Colegio 0 en sus inmediaciones y No obstaculizar sus vias internas. Los vehiculos a los cuales les esta
permitido el uso del parqueadero deben estacionarse Unicamente en 10s espacios establecidos.

Articulo 66. El uso del servicio de transporte escolar no es ofrecido por el Colegio, es libre y voluntario, y su
operacion y seguridad son directas del padre o acudiente.

CAPITULO XXXI

ACTIVIDADES ARTISTICAS, RECREATIVAS, TECNOLOGICAS, AMBIENTALES, CULTURALES Y
DEPORTIVAS

Articulo 67. Para que un estudiante pueda pertenecer a grupos artisticos o seleccionados deportivos en
representacion del Colegio, debe cumplir 1os siguientes requisitos:

e Estar matriculado en el Colegio.

e Tecner la edad requerida para la categoria respectiva, acreditada con documento civil de identidad, segun lo
establecido por la liga deportiva o el grupo representativo al gue se pertenece.

e Presentar a su docente, director de cursos, coordinador o entrenador la documentacion necesaria cuando le
sea reguerida.

e Establecer y mantener buenas relaciones con sus companeros, docente, entrenador y coordinador.

e \ostrar siempre buen espiritu de colaboracion v cuidado.
@ I
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e Portar permanentemente el camé del Colegio.

e Tener los elementos requeridos para el desarrollo de las practicas y las presentaciones.,

e Asistir puntualmente vy en la forma exigida a entrenamientos, ensayos, encuentros y presentaciones.

e Representar con decoro al Colegio en los encuentros vy presentaciones, respstando a sus comparieros, a los
adversarios y a las autoridades, cumpliendo con las responsabilidades asumidas.

e Mantener buen rendimiento academico y buena normalizacion, a juicio del Coordinador de Grado.

Articulo 68. Cualguier estudiante puede ser suspendido de la actividad temporal o definitivamente por no cumplir
las anteriores normas y los deberes generales establecidos en el presente Reglamento.

Paragrafo: El conducto regular para cualquier problema que se presente durante el tiempo destinado a la actividad
es el siguiente: profesor responsable, Director de Curso, Coordinador General, Psicoorientador, Rector.

CAPITULO XXXII
MEDIOS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 69, Bl Colegio cuenta con una Oficina de Comunicaciones y Disefio Grafico gue forma parte de las
dependencias inmediatas de la Rectoria v tiene a su cargo 10s siguientes medios de informacion y comunicacion,
los cuales sirven de instrumentos efectivos para el libre pensamiento v la liore expresion de los integrantes de la
comunidad educativa de la Institucion, en el marco de la relacion entre libertad v responsabilidad social sefialada
por la Constitucion Polftica de Colombia:

e Revista Virtual, Es un medio impreso dirigido a todas las audiencias de la institucion y en el cual se comunican
noticias, actividades, proyectos, camparias y eventos del Colegio o relacionados con él. Es asimismo un proyecto
formativo y de participacion de los distintos integrantes de la comunidad educativa mediante la elaboracion y
construccion de contenidos para el desarrollo de las habilidades comunicativas, como la expresion escrita. Su
publicacion es bimensual y es distribuida a las familias durante la entrega bimestral de boletines.

e Carteleras y Monitores, Contienen informacion de interés general y rapido acceso al pdblico interno y externo.
e Su contenido hace referencia a noticias institucionales, proyectos estudianties, campanas intermas, circulares,
programacion de eventos, reuniones, actividades, mensajes de reflexion y publicidad, entre otros. La Oficina de
Comunicaciones hace el seguimiento de las todas las carteleras del Colegio.

e Pagina Web (www.colegioinca.edu.co). Es un medio dinamico e interactivo en el que se puede consultar la
informacion institucional, conocer la vida escolar, la gestion de calidad, los procesos de admision y matricula,
asi como las noticias vy actividades destacadas del Colegio © gque tienen relacion con €l La actualizacion de los
contenidos de la pagina web es responsabiidad de la Oficina de Comunicaciones, pero se trabaja de manera
colaborativa con el Comité Estudiantil de Comunicaciones vy los corresponsales de cada seccion v area funciondl,
quienes facilitan informacion para publicar.

e Correo Institucional: Cada familia tiene asignada una cuenta institucional para mantener la comunicacion directa
con el Colegio. Sus normas de uso se establecen en un protocolo especifico que el Rector da a conocer al inicio
del ano lectivo.

e Redes Sociales: Facebook, Instagram y Google, entre otras. Los grupos de VWhatsapp seran conformados
Institucionalmente para la comunidad educativa con autorizacion escrita donde se comprometen a cumplir con 10s
requerimientos establecidos en el presente manual de convivencia o reglamento.

e Sistema PCQR. En la pagina Web del Colegio hay un espacio para que todos los integrantes de la comunidad
educativa puedan expresar sus inquietudes, quejas, reclamos y sugerencias, asi como también sus notas de
agradecimiento.
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Articulo 70. Para promover la participacion de los estudiantes en sus medios de comunicacion, el Colegio cuenta
con las siguientes instancias:

El Grupo de Comunicaciones: Es un grupo conformado por estudiantes de todos los grados con autorizacion de
los padres o acudientes y acompafamiento si son de la basica primaria interesados en fortalecer sus habillidades
comunicativas y participar en la produccion y generacion de contenidos audiovisuales o escritos para los medios
de comunicacion del Colegio en horarios diferente a la jornada escolar, son: el periodico virtual piramide, notinca y
radio, igualmente se proyectaran para las carteleras digitales vy redes sociales.

El Grupo de Comunicaciones es coordinado por el docente a cargo de areas afines o asignado con la Oficina de
Comunicaciones vy la supenvision del Director de Curso, delegados de padres y Rectoria.

Responsables de cada medio de comunicacion: Cada medio de comunicacion cuenta con un estudiante
encargado de coordinar vy dirgir, recopilar, redactar v enviar, previa autorizacion del docente responsable del
area afin o correspondiente, informacion a la oficina de comunicaciones sobre las actividades que ameriten ser
divulgadas a toda la comunidad educativa.

La informacion a divulgar a la comunidad educativa o publico interno y externo debera revisarse y autorizarse por la
oficina de comunicaciones, previa autorizacion de la Rectoria, quien a su vez consultara al Comité de Calidad para
Su autorizacion y publicacion.

TiTULO VIII
GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANISMOS DE PARTICIPACION
CAPITULO XXXIII
INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 71, Comunidad educativa: son aguelas personas que hacen parte de los 6rganos directivos de tipo
juridico de la entidad o colegio y de los gue participan como empleados, contratistas del senvicio educativo ofertado
y quien lo recibe, como son:

e Junta de Socios.

e Direccion,

e Subdireccion,

e Rector.

e Docentes.

e Directivos Docentes: Rectoria, Coordinacion, Psicoorientacion.

e Padres de Familia o Acudientes.

e studiantes.

e Representante del Sector Productivo.

e Representante de Egresados.

e Administrativos.

Articulo 72: El gobierno escolar del Colegio: Se organiza con la participacion democratica segun articulo 68 de la

Constitucion Politica v los incisos 2° y 3° del articulo 142 de la Ley 115 de 1994 v se estructura asf:
]
|
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e Junta de socios.

e Direccion.

e Subdireccion.,

e Rector.

e Conssjo Directivo.,

e Consejo de Padres.
e Consejo Académico.
e Comité de Calidad.

Paragrafo 1. La junta de socios, esta conformada por los fundadores juridicos del Colegio Inca, podra delegar su
representacion cuando lo considere conveniente en todas las reuniones de 1os diferentes organismos del gobierno
escolar.

La junta de socios con el Director, Subdirector, Revisor Fiscal y Gerencia de Control Interno constituiran un Comité
de Calidad donde se recibiran sugerencias y aportes de ideas vy soluciones de tipo academico, financiero, costos
educativos y cobros periddicos vy procesos administrativo para su analisis, estudio v aprobacion y delegar al Rector
para su sustentacion ante el Consejo Directivo que los revisara acorde a la normatividad para ser adoptado, fijado
y comunicado con la debida socializacion a la comunidad educativa.

Paragrafo 2: La Direccion, esta a cargo de la representacion legal y administracion en general del Colegio Inca'y es
asignado por la Junta de Socios.

Paragrafo 3: La Subdireccion, esta a cargo de la gestion y gjecucion de los procesos administrativos generales del
Colegio Inca y es asignado por la Junta de Socios.

Paragrafo 4. Bl Rector, tiene bajo su responsabilidad el funcionamiento académico y administrativo, juridico y
representacion legal la cual es limitada por la Junta de Socios para representarlos ante 1os entes reguladores de
la educacion publica o entidades del estado de tipo administrativo y legal en cuanto a radicar, responder, atender,
recibir o enviar documentos previamente revisados por la Junta de Socios o delegado.

Articulo 81 Bl Rector: depende de la Junta de Socios, Director y Subdirector bajo las directrices del Comité de
Calidad y es el inmediato superior de los docentes y directivos docentes en el Colegio Inca. Sus actuaciones
académicas y administrativas estaran supeditadas y controladas por las exigencias del Sisterma de Gestion de la
Calidad, desarrollo del proyecto de educacion semidescolarizado con desarrollo en las jornadas de los sabados
y de las normas del Ministerio de Educacion Nacional aplicables al sector privado. Son funciones del Rector, las
siguientes:

e Gestionar ante la Secretaria de Educacion Distrital, Ministerio de Educacion Nacional y entidades del estado o
privadas, la entrega y cumplimiento de todos los documentos, reguerimientos y procesos administrativos de tipo
legal y académico en las fechas establecidas del Colegio Inca y del Proyecto en la Formacion de Adultos bajo el
sisterna semidescolarizado.

e Dirigir la ejecucion diaria del acto educativo de directivos docentes, docentes vy discentes para el logro de los
estandares de calidad ICONTEC, el indice sintético institucion y las pruebas saber.

e Presentar a la Junta de Socios y/o Comité de Calidad el presupuesto institucional, el PEl y POA acorde a 1os
resultados del andlisis del entorno v la autoevaluacion institucional para su estudio, aprobacion vy presentacion para
revision, adopcion v fjacion por el Consejo Directivo.

e Asegurar la implementacion vy resultados de la aplicacion del sistema de gestion de la calidad y el mejoramiento
continuo.

e Dinamizar activamente las relaciones con las autoridades oficiales locales y nacionales, patrocinadores,
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representantes de 10s sectores productivos y auspiciadores de la institucion con la comunidad educativa para
el progreso académico, posicionamiento corporativo 'y sostenibiidad en el desarrollo del proyecto educativo
institucional PH.

e Coordinar todos los gjes estratégicos y blogues de apoyo de la Organizacion Inca para el logro de los objetivos
Institucionales, posicionamiento corporativo y proyeccion regional.

e | derar el Comite de Convivencia Escolar, el Consejo Directivo, Consejo de Padres, Consejo Académico vy
Asociacion de Padres de Familia.,

e Presentar el plan de estudio, carga académica y planta de personal gue continda para €l siguiente ano lectivo
en el mes de noviembore a la Junta de Socios, Director, Subdirector y Comité de Calidad con la oficina de talento
numano para determinar la nueva planta de docentes y directivos docentes acorde a los resultados en la evaluacion
del desemperio.

Articulo 73; Bl Consejo Directivo: es un organismo conformado con la participacion de la comunidad educativa, las
decisiones del Consejo Directivo se tomaran por mayoria simple de quienes lo conforman. El Rector convocara en
los 60 dias habiles a partir del inicio de clases y con la debida anticipacion a la comunidad educativa para efectuar
las elecciones correspondientes a los cargos, su estructura es la siguiente:

¢ | 4 Junta de Socios.

e Director.

e Subdirector,

e Rector,

e Dos representantes de los docentes; uno de la basica y uno de la media elegida en asamblea de docentes con
antigledad, tiempo completo vy formacion de postgrado.

¢ Un representante de los estudiantes elegido por el consegjo de estudiantes entre los alumnos que cursen Ultimo
grado, con buen promedio académico y conducta convivencia adecuada para el didlogo.

e Dos representantes; uno la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia vy el otro el delegado del
Consegjo de Padres de Familia.

e Un representante de los egresados.

¢ Un representante del sector productivo.

Articulo 74 Son funciones del Consejo Directivo del Colegio Inca, las siguientes:

e Participar, Adoptar vy fiar el manual de convivencia o reglamento escolar.

e Revisar, Adoptar, fiar, radicar en la oficina correspondiente los costos educativos y cobros periddicos para el afo
lectivo escolar en la Secretaria de Educacion Distrital en las fechas estipuladas por esa entidad del estado.

e Adopcion del PEI o proyecto educativo institucional.

e \/elar por el buen funcionamiento del servicio educativo.

e Promover las relaciones interinstitucionales de tipo académico, recreativo, cientffico, tecnologico, humanistico vy
cultural.

e Carantizar el cumplimiento de los derechos y delberes en los miembros de la comunidad educativa.

e Senvir de mediador de instancias para la resolucion de conflictos en la comunidad educativa, después de
agotarse todos los mecanismos sefialados en el presente manual,

e Participar en la autoevaluacion institucional para el mejoramiento del senvicio educativo.

e Revisar, Adoptar v fijar el plan de estudio.

Articulo 75: El Consejo de Padres: es un organismo conformado por la representacion de los padres o acudientes
delegados por grado en un ndmero No mayor de tres padres o acudientes por grado, No representa organismo
juridico alguno, no depende de cuota econdmica alguna de aflliacion, ni contribuira econdmicamente © en especie
a la comunidad educativa y sera convocado por el Rector o por derecho propio previo aviso escrito a la Junta de
Socios si es en las instalaciones para ser autorizados y sera presidido por un padre de familia elegido antes de
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iniciar la asamblea segun articulo 6° del decreto 1286 de 2005, reuniendose minimo dos veces al afo.
Articulo 76: Son funciones del Consejo de Padres de Familia:

a) Contriouir con el rector v consejo directivo en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluacionss
periddicas de competencias v las pruebas de Estado.

0) 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 Educacion Superior, Icfes.

c) Apoyar el entrenamiento de los estudiantes para las pruebas del gobiermno.

d) Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento educativo,
orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluida la ciudadana vy la creacion
de la cultura de la legalidad.

e) Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento v en el logro de los objetivos planteados cuando sean
convocados por el Consejo Académico.

f) Promover actividades de formacion de los padres de familia en coordinacion con la Psicoorientacion encaminadas
a desarrollar estrategias de acompanamiento a los estudiantes para faciitar el afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima vy el ambiente de convivencia y
especiamente aguellas destinadas a promover los derechos del nifo.

g) Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion entre todos los estamentos
de la comunidad educativa.

n) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constitucion v la ley.

) Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los educandos, la solucion
de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio
ambiente.

J) Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocion de acuerdo con el Decreto
230 de 2002,

K) Participar con propuestas justificadas legal y académicamente de gjustes al proyecto educativo institucional,
) Representar ante el Consejo Directivo por iniciativa de la Asociacion de Padres de Familia.
Articulo 85: Convocatoria, instalacion, eleccion y conformacion del Consejo de Padres de Familia.

Convocatoria: se realizara al inicio del afio escolar, el rector convocara a los padres 0 acudientes de cada grado
que se encuentren habilitados para tal fin acorde a los requisitos del articulo 87 del presente manual de convivencia
con €l fin de elegir dos padres delegados, uno principal v el otro suplente.

Instalacion: Dos veces al ano, sera convocada la asamblea de padres de familia, la primera asamblea sera un mes
maximo calendario, una vez elegidos 1os delegados por grado v la segunda asamblea, sera un mes calendario una
vez iniciado el segundo semestre acadéemico.



HCOLEGIO ST
@ I n c a Entidad educativa de .a ORGANIZACION INCA @

Eleccion: La eleccion de los delegados o representantes por grado en ndmero no mayor de tres (3) acorde 4l
ndmero de grados, se realizara al convocarse la asamblea por parte del Rector del Colegio Inca, 'y se gjecutara con
el 50% de la presencia de los padres 0 acudientes asistentes con un compas de espera maximo de 15 minutos
a la hora programada de la convocatoria por el Rector, se verificara la asistencia con planillas registrando la firma
y los nombres y apelidos completos, ndmero de cédula, nombre del o estudiantes y grado. Pasados los quince
minutos, con el quorum existente, se iniciara la deliberacion y decision valida de eleccion de los representantes o
delegados por grado con los miembros asistentes. De los delegados v representantes por grado la Asociacion de
Padres de Familia elegira un representante para el Consejo Directivo del Colegio Inca, igualmente se elegira otro
representante o delegado para el comité de convivencia por una duracion del ano lectivo contratado.

Conformacion: El representante o delegado elegido para el Consejo Directivo del Colegio Inca, presidira el afo
lectivo escolar las asambleas de padres v la comision de evaluacion y promocion convocada por la Rectoria. La
asamblea general de padres de familia estara constituida por los delegados o representantes por grado no mayor
de tres, del cual, uno es principal v los otros suplentes. En el evento que se retirara un delegado o representante
del grado, los suplentes podran reemplazarlo en sus funciones y compromisos mientras se elige nuevamente.

El representante al Conssjo Directivo, podra solicitar a uno de los delegados en la asamblea que voluntariamente
se ofrezca para ser el moderador y secretario para la generacion de las actas de acuerdos en cada asamblea para
el seguimiento, control e informes.

Articulo 77 Requisitos de los padres de familia para ser miembros del Consejo de Padres de Familia.
No podra ser miembro representante o delegado de padres de familia por el grado:

e Aguellos padres o acudientes cuya asistencia en afo anterior © el ano en curso No asista en un 50% a las
convocatorias de las asambleas ordinarias y extraordinarias.

e | 0s padres o acudientes con deudas, en cobro juridico y/o promedio académico basico del hijo o acudido.

e No tener situaciones de orden judicial de tipo penal por lesiones, acoso sexual o violencia familiar.

Paragrafo 1. No podra asistir a las asambleas generales, 10s padres 0 acudientes gue no fueron elegidos como
representante o delegado del grado donde esta su hijo 0 acudido o aguellos sefialados en el literal ¢ del presente
articulo 86.

Articulo 87 Consejo Acadéemico: es un organismo consultivo y asesor del rector v la junta de socios, encargado
del enfoque pedagogico y mejoramiento del acto educativo conforme con la Ley 1156 de 1994 en su articulo 145
y Decreto 1860 de 1994 articulo 24, 1o preside la Junta de Socios o Delegado, Rector, Directivos Docentes, y un
docente por cada area definida en el plan de estudios con antigiedad minima de un ano o acredite estudios de
postgrado si inicia laboralmente por primera vez el ano lectivo.,

Articulo 78: sSon funciones del Consejo Acadéemico, las siguientes:

e Proponer cada arfio lectivo a la Junta de Socios, Director, Subdirector v Rector previamente justificado por
resultados obtenidos, el plan de estudio con la distribucion de areas vy asignaturas vy de la carga acadéemica
docente para medio y tiempo completo.

e Presentar al final de cada afo lectivo el informe de los resultados obtenidos en el gjuste del plan de estudio vy 1os
resultados obtenidos con el PEI, estadisticas de las pruebas saber v el indice sintético cuando sean suministrados
los datos senalados.

e Orientar el curriculo o estructura curricular y organizarlo acorde a las exigencias minimas estandar sefialadas por
el Ministerio de Educacion Nacional v el Proyecto Educativo Institucional,
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e Ajustar el curriculo o estructura curricular y sus contenidos por areas y asignaturas acorde alas mejoras aportadas
por la autoevaluacion, 1os resultados de las pruebas saber y del indice sintético, e igualmente por 1os cambios
realizados de las competencias, objetivos y logros por el Ministerio de Educacion Nacional en la blsgueda de los
estandares internacionales.

e Participar en la autoevaluacion institucional,

e Participar en el seguimiento y control de la articulacion educativa y convenios interinstitucionales, con el sector
productivo vy entidades oficiales o privadas.

e Sugerir soluciones para el mejoramiento institucional y lograr un promedio alto en cada area v asignatura del plan
de estudio y en el indice sintético.

e Sugerir los planes de mejoramiento acorde a los resultados de las pruebas saber, indice sintético y/o resultado
de la autoevaluacion institucional,

e Recioir reclamos académicos gestionando el andlisis v propuestas de solucion,

e Gestionar el calendario académico, POA, plan de capacitacion docente virtual, presencial o semipresencial.

e Participar en la evaluacion de desemperio docente.

e Proponer estimulos de caracter académico v discente.

e Demas funciones inherentes 0 complementarias en el logro de los objetivos del proyecto educativo institucional
PEI.

Articulo 79: Personero Estudiantil; es aquel estudiante de 10 o 171 grado cuya conducta y excelente promedio
académico es elegido por los delegados o representantes de estudiantes de los diferentes grados.

Son funciones del Personero Estudiantl:

e Promover el cumplimiento de los derechos vy deberes de los estudiantes, para lo cual podra utlizar los medios
de comunicacion intera del establecimiento, pedir la colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u
otras formas de deliberacion,

e Recibir y evaluar las quejas v reclamos gue presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos vy las gue
formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos.

e Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segun sus competencias, las solicitudes de oficio o a peticion
de parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes v facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

e Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo © el organismo que haga sus veces, 1as
decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

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

e | gjercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompativle con el de representante de los estudiantes
ante el Consejo Directivo.

Articulo 80: Consejo de Estudiantes: Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el
establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo.

e £ Consegjo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico, sendas asambleas integradas por 10s alumnos gue cursen cada grado, con el fin de que eljan de su
seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el ario lectivo en curso.

e | 0s dlumnos del nivel preescolar v de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a una
asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes gue cursan el tercer grado.

Son Funciones del Consejo de Estudiantes:



B COLEGIO
@ I n c a Entidad educativa de .a ORGANIZACION INCA @

e Darse su propia organizacion interna;

e Clegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y asesorar 1o en el
cumplimiento de su representacion.

e |nvitar a sus deliberaciones a agquellos estudiantes gue presenten iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil.
e | as demas actividades afines o complementarias con las anteriores gue le atribuya el manual de convivencia.

Articulo 81:  La Asociacion de Padres de Familia; La junta directiva de la asociacion de padres de familia convocara
dentro de los primeros treinta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases del periodo lectivo anual,
a sendas asambleas de los padres de familia de los alumnos de cada grado, en las cuales se elegira para €l
correspondiente ano lectivo a uno de ellos como su vocero. La eleccion se efectuara por mayoria de votos de 1os
miembros presentes, después de transcurrida la primera hora de iniciada la asamblea.

Ademas de las funciones que su reglamento determine, podra desarrollar actividades como las siguientes:

e \elar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua evaluacion, para lo cual podra
contratar asesorias especializadas.

e Promover programas de formacion de los padres para cumplir adecuadamente  la tarea educativa gue les
corresponde.

e Promover el proceso de constitucion del consejo de padres de familia, como apoyo a la funcion pedagogica que
les compete.

e | g junta directiva de la asociacion de padres existentes en el establecimiento, elegira dos representantes ante el
Consegjo Directivo, uno debera ser miembro de la junta directiva y el otro miembro del Consejo de padres de familia
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