CONVIVENCIA
COLEGIO BILINGUE®
LACORDAIRE MANUAL PARA LA CONVIVENCIA comeer - Merercol
ANO LECTIVO 2021-2022 et cefovfant

Versién: 11.0

RESOLUCION RECTORAL N° 161 DEL 6 JULIO DE 2021

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS AJUSTES AL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Rector del COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE, en representaciéon de la Comunidad Educativa y el Consejo Directivo,
maximo drgano de participacion, en uso de las atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, el Decreto 1860
de 1994 y demds normas concordantes, adoptan el presente Manual de Convivencia,

CONSIDERANDO QUE:

Se debe disefiar un manual de convivencia (Articulos 73 y 87 de la Ley General de Educacidén, Ley 115 de 1994) que
favorezca la participacion de los estudiantes, coadyuve con el proceso de formacidn integral y facilite la constitucion
de un gobierno escolar democratico para buscar el cumplimiento de los fines y objetivos, fundamentos filosoficos y
pedagdgicos, perfil del estudiante lacorderiano y mandatos legales.

Es indispensable establecer normas y protocolos para que los diferentes estamentos de la institucidn tengan pautas en
la valoracién de las interrelaciones escolares, logrando el reconocimiento de los derechos de los integrantes de la
Comunidad lacorderiana y velar por el cumplimiento de estos.

Es preciso dar aplicacion a los mandatos educativos establecidos por la Constitucion Nacional, la Ley General de
Educacion, Decreto 1860/94, Ley 715 del 21 de diciembre de 2001, la ley de infancia y adolescencia 1098 de 2006,
Decreto 1290 del 16 de abril de 2009, la ley 1620 del 15 de marzo del 2013, decreto N° 1965 del 11 Septiembre 2013,
Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, Ley 1804 del 2 de agosto de 2016, decreto N° 1421 de 2017 y la ley 2025 del 23
de julio de 2020 sobre las Escuelas de Padres.
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En el literal “c” del Articulo 144 de la Ley 115 sefiala como funcion del Consejo Directivo, la adopcién del Manual de
Convivencia de conformidad con las normas vigentes, lo cual se encuentra reglamentado en el Articulo 23 del Decreto
1860.

Teniendo en cuenta los contextos sociales y culturales particulares, es necesario garantizar la proteccién integral de
los nifos, nifias y adolescentes en los espacios educativos, a través de la puesta en marcha y el seguimiento de la ruta
de atencién integral para la convivencia escolar.

La Corte constitucional en diferentes sentencias ha establecido criterio y principios para promover el derecho a la
educacién como son: Sentencia T-092 del 3 de marzo de 1994; Sentencia T-316 del 12 de julio de 1994; Sentencia T-
439 del 12 de octubre de 1993.

La Sentencia T 478/2015 ordend la revision de los manuales de convivencia en el sentido de incorporar nuevas formas
y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar en cuanto al proceso formativo y la orientacion sexual
de los estudiantes.

La normatividad expedida en el marco del COVID 19, que ordend diversos lineamientos para la prestacion del servicio
de educacién en casa y en presencialidad bajo el esquema de alternancia y la implementacion de practicas de
bioseguridad en la comunidad educativa: decreto 660 de 2020 del 13 de mayo de 2020; Circulares del Ministerio de
Educacion 011 del 9 de marzo de 2020 (MEN - MINSALUD) y 021 del 17 de marzo de 2020; y las Directivas de la
Ministerio de Educacién 03 del 20 de marzo de 2020, 05 del 25 de marzo de 2020, 07 del 6 de abril de 2020, 010 del 7
de abril de 2020, 011 del 29 de mayo de 2020y 012 del 2 de junio de 2020; Resolucién No.777 de junio de 2021; Anexo
Técnico Resolucidon 777 de 2021; Directiva No. 05 del 17 de junio de 2021 del Ministerio de educacidn (Orientaciones
para el regreso seguro a la prestacion del servicio educativo de manera presencial en los establecimientos educativos oficiales y no
oficiales); Directiva 012 del 25 de junio de 2021 de la Procuraduria General de la Nacidn (Retorno a las actividades
educativas de manera presencial).
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9. En el proceso formativo integral, que es propio de la filosofia institucional del colegio Lacordaire, estimular a quienes
en sus relaciones se destacan en la vivencia de las virtudes y el liderazgo propositivo en nuestra sociedad.

10. Las propuestas de reformas se han puesto a consideracion, deliberacion y consenso de los diferentes estamentos de
la comunidad educativa, y el contenido del presente manual de convivencia escolar es fruto de la concertacion
democratica y armonica de los diferentes planteamientos formulados por los representantes de toda la comunidad
educativa: directivos, docentes, estudiantes, padres de familia, personal administrativo, de servicios generalesy
comunidad educativa en general, en cumplimiento del articulo 212 de ley 1620 de 2013.

11. El Consejo Directivo aprobd y adoptd las modificaciones al Manual de Convivencia, segin Acta No. 01 de julio 6 de
2021.

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Adoptar el presente Manual de Convivencia, con sus modificaciones y ajustes, como referente de los deberes,
derechos y normas que regiran el proceder de la Comunidad Lacorderiana durante el afio lectivos 2021-2022.

ARTICULO 2.- El presente Manual comenzara a regir a partir de la fecha de su expedicién, derogando las anteriores
versiones de este Manual de Convivencia.

ARTICULO 3°- Divulgar a la comunidad educativa, el texto completo del Manual de Convivencia del Colegio Lacordaire, a
través de la pagina institucional, para su conocimiento, interiorizacion, aceptacion y cumplimiento; y, que en el momento
de firmarse la matricula, el estudiante y los padres de familia se acogen a la normatividad establecida en este manual de
convivencia.

ARTICULO 4°- Remitir la presente Resolucién a la Secretaria de Educacién junto con el Manual de Convivencia aprobado.
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali, a los 06 dias del mes de Julio de 2021.

Fray William de Jesis Gomez Ramirez, OP
Rector
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PRELIMINARES

PRESENTACION

La sana convivencia en el COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE debe comenzar por el reconocimiento de si
mismo como miembro de una comunidad en la que se interactia en un ambiente de respeto,
tolerancia y resolucién de conflictos. Por tanto, esta convivencia escolar requiere de pautas que,
insertas en la programacion curricular, viabilicen el desarrollo creativo y la evolucién adecuada de la
conducta vy, en ultimas, el logro progresivo de la autonomia.

Por esta razén, uno de los objetivos del presente Manual para la Convivencia Escolar es contribuir a la
formacion integral de nuestros estudiantes mediante el fortalecimiento de ambientes de estudio y
trabajo colaborativo, habilidades sociales y de participacidon responsable en las diversas actividades del
guehacer educativo lacorderiano, motivando en cada nifio, nifia o joven la formacion autéonoma,
honesta y responsable.

Nuestro Manual para la Convivencia, al ser un instrumento para la vida formativa de nuestros
estudiantes, estad disefiado buscando algunos aprendizajes bdsicos' para la sana convivencia, tales
como:

Aprender a ser sujeto de derechos y obligaciones.

Aprender a cuidarse y cuidar el entorno.

Aprender a comunicarse.

Aprender a solucionar pacificamente los conflictos aceptandose en la diferencia.
Aprender a interactuar en cada contexto.

Aprender a relacionarse sin agredir a sus pares o adultos.

Aprender a decidir en grupo.

Aprender a utilizar adecuadamente la tecnologia y los recursos que ésta nos ofrece.
Aprender a valorar el saber cultural y académico.

10 Y aprender a participar respetuosamente en los espacios de formacién para la Fe y la Vida.

LNk WNR

Asi, a través de este Manual, el COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE hace una invitacion a todos miembros
de la Comunidad Educativa a participar en su permanente revisién para la construccidon de una
sociedad, que resuelva pacificamente sus diferencias, a través de la mediacién, la negociacion, el
didlogo y el cumplimiento de las obligaciones acordadas en el mismo, para recuperar el respeto, la
fraternidad, la solidaridad, la busqueda de la verdad y la trascendencia.

Las adecuaciones, modificaciones y adopciones hechas al presente Manual de Convivencia es el fruto
de encuentros realizados con los diferentes miembros de la Comunidad Educativa: todos los ajustes
fueron estudiados y analizados en el Comité de Convivencia Escolar y aprobados por el Consejo

1 Cf. Toro, José Bernardo. Siete aprendizajes bdsicos para la Educacion en la Convivencia Social. Educando para hacer posibles la Vida y
la Felicidad. Fundacién Social. Bogota. 1992.
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Directivo; por tanto, el contenido del presente Manual de Convivencia, es el consenso del trabajo de
nuestra Comunidad Educativa.

Los protocolosy los procedimientos del presente Manual de Convivencia se aplicaran en todos los actos
publicos o privados donde tenga presencia el COLEGIO BILINGUE Lacordaire o cuando se actle a
nombre de él; regula el comportamiento de estudiantes, padres y madres de familia, docentes,
moderadores y personal administrativo.

Al momento de la matricula, los padres de familia y el estudiante deben acoger y aceptar el contenido
de este Manual, el cual tiene como objetivo, asegurar a la comunidad educativa, la buena formacién
de los educandos matriculados, pues se garantizan los derechos que le corresponden en su condicidn
de estudiante, regulando especialmente los deberes y derechos de la comunidad educativa vy
formalizando asi, una sana convivencia escolar, basada en relaciones respetuosas entre los diferentes
integrantes de la misma, propiciando ambientes adecuados para el aprendizaje y la interaccion social,
y promoviendo la vivencia de los valores y virtudes como |la honestidad, solidaridad, la fraternidad, etc.

Nuestro anhelo es que el COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE siga siendo una comunidad formativa
integral, en la que se estimule, valore y acepte la participacion de todos los estamentos, en la que
estudiantes, profesores y padres de familia logren un clima de respetuosa convivencia y excelencia
académica, en una construccidon permanente de “CULTURA, ESTUDIO Y DISCIPLINA”.

FUNDAMENTOS LEGALES

El COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE como garante de los derechos de los menores de edad, sustenta
legal y juridicamente su Manual de Convivencia en las siguientes fuentes:

La Constituciodn Politica de Colombia de 1991 con sus Articulos.
Declaracién de los Derechos del Nifo: Ley 12 de Enero 22 de 1991.
La Ley General de la Educacién 115 de febrero de 1994.

El Decreto 1860 de agosto de 1994,

Decreto 1108 de 1994. Capitulo Ill. “porte y consumo de estupefacientes”, en su Articulo 92, para
efectos de los fines educativos, se prohibe en todos los establecimientos educativos del pais,
estatales y privados, el porte y consumo de estupefacientes y sustancias psicotrépicas.

A AN

6. Decreto 1286 DE 2005, por el cual se orienta la participacion de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de las instituciones oficiales y privados.

7. Ley 1014 del 2006 sobre el fomento a la cultura del emprendimiento, que busca su desarrollo con
acciones en pro de la formacién en competencias bdsicas, competencias laborales, competencias
ciudadanas y competencias empresariales dentro del sistema educativo y su articulaciéon con el
sector productivo para que el estudiante esté en capacidad de crear su propia empresa, adaptarse
a las nuevas tecnologias y al avance de la ciencia.

8. Ley 1098 de 2006, Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, por el que el COLEGIO BILINGUE
LACORDAIRE se compromete en sus procesos de ensefianza-aprendizaje, a garantizar a los nifios,
nifias y adolescentes, un desarrollo pleno y armonioso, en el que prevalezca el reconocimiento a la
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

igualdad y la dignidad humana, sin discriminacidn alguna (Art. 12) y una educacion de calidad (Art.
28), en la que se garantiza la satisfaccion integral y simultanea de todos sus derechos humanos, que
son universales, prevalentes e interdependientes (Art. 8).

. Decreto 4840 de 2007, por el cual se reglamenta la ley 1098 de 2006, cédigo de infancia y

adolescencia.
Ley 1146 de 2007 sobre la prevencidn de la violencia sexual y atencion integral de los nifios y nifas.

Decreto 1290 del 16 de abril de 2009, Articulo 6, “Un estudiante no serd promovido cuando tenga
mas del 15% de inasistencias injustificadas durante el afio escolar”

Ley 1404 del 27 de julio de 2010, por la cual se establece de manera obligatoria el programa de
“escuela para padres y madres”.

La ley 1620 de 2013 por el que se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para
el Ejercicio de los Derechos Humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacidon
de la violencia escolar y su decreto reglamentario 1965 de 2013.

Decreto 1377 de 2013, por la cual se reglamenta parcialmente la ley 1581 proteccidn de datos.

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, por medio de cual se expide el decreto Unico reglamentario
del Sector Educativo.

Ley 761 del 6 de julio de 2015, “por la cual se crea el tipo penal de feminicidio como delito auténomo
y se dictan otras disposiciones”

Ley 1804 del 2 de agosto de 2016, “por la cual se establece la politica de Estado para el Desarrollo
Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1801 del 2016, Cdodigo Nacional de Policia.
Decreto N° 1421 de 2017, sobre educacidn inclusiva.
Ley 2025 del 23 de julio de 2020 sobre las Escuelas de Padres.

Normatividad expedida en el marco del COVID 19 para la prestacion del servicio de educacion en
casa y en presencialidad, bajo el esquema de alternancia y la implementacién de practicas de
bioseguridad en la comunidad educativa: decreto 660 de 2020 del 13 de mayo de 2020; Circulares
del Ministerio de Educacién 011 del 9 de marzo de 2020 (MEN - MINSALUD) y 021 del 17 de marzo
de 2020; vy las Directivas de la Ministerio de Educacién 03 del 20 de marzo de 2020, 05 del 25 de
marzo de 2020, 07 del 6 de abril de 2020, 010 del 7 de abril de 2020, 011 del 29 de mayo de 2020y
012 del 2 de junio de 2020; Resolucién No.777 de junio de 2021; Anexo Técnico Resolucién 777 de
2021; Directiva No. 05 del 17 de junio de 2021 del Ministerio de educacién (Orientaciones para el
regreso seguro a la prestacion del servicio educativo de manera presencial en los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales); Directiva 012 del 25 de junio de 2021 de la Procuraduria General
de la Nacion (Retorno a las actividades educativas de manera presencial).

Todo lo contemplando en el Proyecto Educativo Institucional del COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE.

Por otro lado referenciamos algunas sentencias de la Corte que fundamentan el presente Manual de
convivencia: la Corte Constitucional avala que los Colegios no estan obligados a mantener en las aulas
a quienes en forma constante y reiterada desconocen las normas y protocolos de los manuales de
convivencia, impidiendo los procesos de ensefianza-aprendizaje. Sefiala que el deber de los estudiantes
radica desde el punto de vista disciplinario, en respetar el manual de convivencia y mantener sanas
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costumbres; mantener las normas de presentacidn en los colegios, asi como los horarios de ingreso y
salida de clases, descansos, el debido proceso y el respeto por sus maestros y compafieros.

1. Sentencia T-967 de 2007: Las instituciones educativas pueden regular el uso del teléfono celular
dentro de sus instalaciones, incluyendo la reglamentacion correspondiente, asi como las sanciones
y el procedimiento a aplicar en caso de infracciones.

2. Tutela 452-97; Tutela 208-96: "Si los padres escogen para sus hijos la educacion privada, quedan
obligados al pago de las pensiones, por lo tanto la Sala no encuentra configurada violacién a los
derechos fundamentales invocada porque no se procedié a renovar la matricula cuando habia
deudas por pensiones pendientes".

3. Sentencia T- 316/94 Que “la educacién sélo es posible cuando se da la convivencia y si la disciplina
afecta gravemente a ésta Ultima, ha de prevalecer el interés general y se puede, respetando el
debido proceso, separar a la persona del establecimiento Educativo. Ademas, la permanencia de la
persona en el sistema educativo esta condicionada por su concurso activo en la labor formativa; la
falta de rendimiento intelectual también puede llegar a tener suficiente entidad como para que la
persona sea retirada del establecimiento donde debia aprender y no lo logra por su propia causa”.

4. Sentencia T- 519/92 Que “aunque la educacion es un derecho fundamental y el estudiante debe
tener la posibilidad de permanecer vinculado al plantel hasta la culminacién de sus estudios, de alli
no debe colegirse que el centro docente estd obligado a mantener indefinidamente entre sus
discipulos a quien, de manera constante y reiterada desconoce las directrices disciplinarias y
guebranta el orden dispuesto por el reglamento educativo, ya que semejantes conductas, ademas
de constituir incumplimiento de los deberes ya resaltados inherentes a la relacién que el estudiante
establece con la institucion en que se forma, representa un abuso del derecho, en cuanto causa
perjuicio a la comunidad educativa e impide al colegio alcanzar los fines que le son propios”.

Sentencia T-050/93 y T-594/93 sobre el libre desarrollo de la personalidad.
Sentencia T-092/94 No se vulnera el derecho a la educacion por la pérdida de afio.

Sentencia T-439/94 No se vulnera el derecho a la educacién por la exclusion, debido al mal
comportamiento o falta de disciplina.

Sentencia T-880/99 sobre el debido proceso y las sanciones.

Sentencia T-478 de 2015, que establece la revisidon de los manuales de convivencia para incentivar
y fortalecer la convivencia escolar en cuanto a proteccidon de los derechos, la igualdad y no
discriminacion, al libre desarrollo de la personalidad, a la educacién y al debido proceso.

POLITICAS DE CONVIVENCIA PARA EL ANO 2021-2022

En el Colegio Bilinglie Lacordaire entendemos la “convivencia escolar” como la interrelacion
respetuosa entre sus diferentes miembros, a través de la sana convivencia, la valoracién de la dignidad
de la persona, aceptando al “otro” desde sus diferencias en cuanto a opiniones, actitudes, formas de
vida, creencias politicas, sociales y religiosas sin distincion de raza o sexo; construyendo de manera
continua, un ambiente asertivo de comunicacion a través del didlogo fraterno y de los espacios abiertos
a la participacion, tanto en la gestidon académica como en las interrelaciones que de ella surgen.

6| 177




En consecuencia, el proceso formativo lacorderiano busca integrar en nuestros estudiantes el
liderazgo, el desarrollo de competencias, la comprensidon de sus deberes y el respeto de lo publico;
gue los lleve a buscar el mejoramiento y la sostenibilidad del medio ambiente; capaces de estar
abiertos a la trascendencia, a través de la vivencia de las virtudes y la reflexién sobre los valores; asi
mismo, en busqueda continua del desarrollo de la estudiosidad, asentados en la investigacion, el
debate y el analisis de los consensos, la discusidon de los problemas cotidianos, sociales, cientificos y
técnicos, etc.

Por tanto, teniendo presente que el COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE debe actualizar su Manual de
Convivencia con la participacion de todos los integrantes de la comunidad (Art. 37 del Decreto 1965),
convirtiéndose este, en la carta de navegacion en la que se promueve la convivencia escolar, la
educacion para el ejercicio de los derechos humanos, asi como de la prevencion y mitigacién de la
violencia escolar (cf. art. 22 Decreto 1965 de 2013); en consecuencia, el presente manual se revisa y
actualiza cada afio, teniendo como referencia las diferentes inquietudes, propuestas y necesidades que
se presentan asi como también, por los cambios en el marco legal, el andlisis de los riesgos de
ocurrencia, los resultados de la encuesta de satisfaccion, las sugerencias del equipo de maestros y
maestras, padres de familia, estudiantes, las dificultades y los retos surgidos en la ambiente escolar en
el afio lectivo anterior.

Adecuadamente realizado todo el proceso de actualizacidn, la Direccidon del Colegio propone los
siguientes lineamientos para el afio 2021-2022:

Q Liderarel proceso de formacion integral en nuestra comunidad educativa, fortaleciendo la vivencia
de las virtudes y la reflexién en los valores especificamente en este afio escolar, con el valor de la
“AUTONOMIA”, entendiéndola como la capacidad de pensar y gobernarse a si mismo con
sentido critico; la reflexién axioldgica de este afio permitird a nuestros estudiantes personalizarse
como seres humanos auténticos, capaces de ejercer y asumir sus derechos y deberes;
desarrollando el liderazgo para la transformacién social a partir de una convivencia en paz; “la
esencia de la autonomia es que los nifios lleguen a ser capaces de tomar sus propias decisiones con
herramientas de juicio apropiadas y con visién objetiva” (PEIl, 2021-2022).

Q Priorizar el compromiso con la formacién integral de la comunidad escolar, llevando a los
estudiantes a un ejercicio de su autonomia y libertad para el desarrollo de un proceso académico
integro, en el que responsable y honestamente, rechace cualquier forma de fraude escolar.

Q Fortalecer la formacion en sostenibilidad y cuidado ambiental, salvaguardando el entorno familiar,
del colegio y nuestra ciudad.

Q Reforzar la promocion, prevencién, atencidn y seguimiento a los casos de violencia escolar,
preservando en los estudiantes, el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad, la Prevencién y mitigacidn de la Violencia Escolar.

Q Continuar fortaleciendo los procesos y protocolos para la inclusién y el respeto por la diferencia.

Q Acentuar el proceso de orientacién preventiva frente al tema de psicoactivos, sobre todo en el
segundo y tercer septenio.

Q Resignificar la disciplina en nuestro colegio como una “necesidad para el desarrollo de las
potencialidades fisicas e intelectuales”, haciendo seguimiento especial al ambiente en el aula de
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clase, la honestidad académica y el respeto a los derechos del otro/a, tanto en las clases
presenciales como en los “encuentros no presenciales con el apoyo de recursos tecnolégicos”, que
respalde los procesos de ensefianza-aprendizaje de una manera apropiada.

JUSTIFICACION

Las estrategias sugeridas por el Manual para la convivencia del Colegio Bilinglie Lacordaire buscan crear
y favorecer un ambiente propicio para la formacidn integral humana y cristiana, el desarrollo libre de
la personalidad, la formacidn integral y la convivencia pacifica y fraterna; por tanto, se establecen
diversos parametros y orientaciones para los estudiantes, maestros, padres de familia, directivas y
demads personas que participan del desarrollo del proyecto educativo institucional.

Consecuentemente, este manual como instrumento-guia para la convivencia en la institucidn requiere:

a. Ser conocido por todos los miembros de la comunidad educativa.
b. Promover los valores institucionales.
c. Favorecer el pleno desarrollo de la personalidad.

d. Describir el debido proceso en el caso de presentarse situaciones que afecte la convivencia,
indicando las rutas de atencidn integral para la convivencia con los respectivos protocolos frente a
las situaciones tipo I, 1l y Il1.

e. Definir los procedimientos para resolver pacificamente los conflictos individuales o colectivos que
se presenten entre miembros de la comunidad educativa.

f. Definir los criterios de respeto, valoracidon y compromiso frente a la utilizacién y conservacién de
los bienes de uso personal y de uso colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos.

Por tanto, nuestro Manual para la convivencia contempla los procedimientos que establece la Ley 1620
y el Decreto Reglamentario 1965 para garantizar y promover en la vida escolar, la educacion para el
ejercicio de los derechos humanos, la prevencién y la mitigacion de la violencia escolar, el debido
proceso, los protocolos de atencién a la convivencia escolar, los riesgos de ocurrencia, etc. (cf. art. 22
Decreto 1965) buscando garantizar un proceso de formacion integral de calidad, en la que nuestros
estudiantes, lideren con su participacién, la transformacién de nuestra entorno escolar, desde una
convivencia en paz.

HORIZONTE INSTITUCIONAL
MISION

El Colegio Bilinglie Lacordaire es una institucién de educacién privada, mixta, catdlica, con pedagogia
dominicana, cuyo servicio consiste en formar integralmente a sus estudiantes con liderazgo critico,
propositivo y trascendente, mediante la busqueda de la verdad como proyecto realizador de la persona
humana y posibilitador de la transformacion social.
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VISION

Ser una institucion educativa de formacién humana, cristiana y dominicana: innovadora, de alta calidad
en sus procesos académicos y de internacionalizacién, que garantice la proyeccién de lideres
comprometidos con la transformacion de su entorno.

POLITICA DE CALIDAD

Para responder a las necesidades educativas de nuestros estudiantes y a las expectativas de sus
familias, el Colegio Bilinglie Lacordaire ofrece una formacién integral académica, humana vy cristiana
de alta calidad, que permite el pleno desarrollo de las potencialidades de sus estudiantes. Para ello
cuenta con un equipo humano competente, una infraestructura adecuada, un enfoque didactico
problémico creativo y un modelo de gestion directiva, enmarcado en el mejoramiento continuo.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Propiciar espacios formativos para la busqueda de la Verdad y el crecimiento en la fe propios de la
espiritualidad dominicana.

2. Brindar un disefio y una gestién curricular institucional conforme con los requisitos legales,
institucionales, segun las necesidades de la comunidad educativa, garantizando una formacién
académica nivel A+.

3. Propiciar el pleno desarrollo de las potencialidades de nuestros estudiantes desde el
acompafiamiento cercano y efectivo que realizan los diferentes procesos misionales de la
Institucion

4. Optimizar la calidad de nuestro servicio educativo integral de acuerdo con las necesidades y
expectativas de la comunidad lacorderiana

5. Proveer, administrar y garantizar los recursos de la Institucion de acuerdo con las necesidades de
cada estamento de la comunidad educativa.

6. Fortalecer y garantizar el avance continuo del Sistema de Gestidn de la Calidad

9177




INTRODUCCION: “CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION”
1. RESENA HISTORICA DEL COLEGIO BILINGUE LACORDAIRE.

Con una fuerte tradicion educativa y misionera, los Dominicos llegan a Colombia en 1529 y fundan en
1580 el primer claustro universitario de Colombia, la Universidad Santo Tomas, marcando asi los inicios
de la educacion en nuestro pais. En 1738 los Frailes Dominicos fundan en la ciudad de Santiago de Cali
una escuela para la ensefianza de la gramatica llamada: "La Escuela de Cristo".

En 1953 se restaura el convento del Santisimo Nombre de Jesus de Cali, donde residen frailes que
laboraban en diferentes Colegios e instituciones de la ciudad, tales como la Escuela de Enfermeras, la
Escuela Nacional de Comercio, la Escuela Industrial Antonio José Camacho, el Colegio de la
Presentaciéon y el Colegio de Santa Librada; son ellos mismos quienes en 1956 deciden fundar en la
ciudad un Colegio regentado por la Comunidad. En septiembre del mismo afo, se inician labores
educativas con 109 estudiantes matriculados en los grados de kinder a 52 de Primaria, siendo su primer
rector y fundador el Padre Fr. Ricardo Lépez Coronado, O.P. bajo el lema de: “Cultura, Estudio y
Disciplina”.

El naciente Instituto Lacordaire tiene como propdsito la formacién de la nifiez y la preparacion sdlida
en los conocimientos generales, la moderacion del caracter, en el sentir la responsabilidad de los
propios actos, en la adquisicion de una cultura moderna y cristiana que franquee las puertas del éxito,
en el perfeccionamiento fisico basado en la espontaneidad y alegria de los deportes, y al
esclarecimiento de la conciencia.

En noviembre de 1956 se realizd la primera reuniéon de padres de familia, en la cual, la nutrida
concurrencia expresd su complacencia por el sistema disciplinar implantado, por la seriedad en los
estudios y la preocupacion en la formacién moral.

En 1961 se bendice la primera piedra para la construccién de las aulas en terrenos propios: se
constituyé entonces la nueva sede que es la sede actual en Meléndez.

Durante los primeros afios de funcionamiento del Colegio y fieles a los principios de la Orden
dominicana: alabar, bendecir y ensefiar, los Dominicos consolidan su proyecto educativo inspirado en
los principios filoséficos, antropolégicos, epistemolégicos, pedagdgicos y cientificos que parten del
realismo Tomista, dando paso a la aprobacién oficial de los estudios del COLEGIO LACORDAIRE vy
graduando sus primeros bachilleres en julio de 1964.

Después de algunos anos, en 1979, los Frailes de la Orden de Predicadores empezaron a trabajaren la
instauracién del Centro de Pastoral y Proyeccion Social del Colegio Lacordaire, logrando en 1979, la
construccion de la nueva sede de Convivencia en Dominguillo (Cauca).
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Entre los afios 1991 y 1995, el Colegio adopta el modelo de administracidon en gerencia estratégicay el
proyecto de mejoramiento continuo e implementa la tecnologia sistematizada para el desarrollo
organizacional. Asi mismo, se adopta el Proyecto Educativo Aprender a Aprender, implementando las
estrategias de la ensefianza por procesos y efectuando las adecuaciones pertinentes para la
investigacion por Internet en la nueva sala de Sistemas del Colegio. También se pusieron en
funcionamiento los laboratorios de Biologia e idioma extranjero.

A partir del afio 2000 al 2003, se implementa en la Institucion el lamado “Alto en el camino”, a través
de lo cual se quiere sembrar en los maestros y estudiantes la capacidad de hacer auto-reflexidon de sus
propias practicas, a partir del registro de las experiencias significativas.

A partir de enero de 2007 se inicia el proceso de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad
de acuerdo con los estandares de la norma I1SO 9001:2000. El Colegio obtuvo la certificacidon de calidad
de parte de ICONTEC e IQNET, mediante el Certificado SC 5500-1, con fecha 23 de julio de 2008, con
respecto a los requisitos especificados en NTC ISO 9001:2000, para el siguiente alcance: “Prestacion
del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica primaria, basica secundaria y media
académica para varones”.

Como fruto del desarrollo e impulso que proporciond la certificacidon de calidad al Colegio, se amplio
el alcance de la prestaciéon del servicio educativo: Colegio mixto para ninas hasta 4° de bdasica primaria
y desarrollo del proyecto de “Camino al bilingliismo” con el preescolar y grado 1° bilinglie e
intensificaciéon a 10HH de inglés hasta grado 5°, cambios que fueron implementados al iniciar el afio
lectivo 2009-2010.

Para el afio lectivo 2010-2011 se vincularon nifias hasta el grado 5 ° y el bilingliismo llega al grado 2°
de basica primaria.

En el afio lectivo 2011- 2012, la Institucién amplia su certificado de calidad otorgado por ICONTEC al
alcance de actividades de disefio y prestacion del servicio educativo formal, en los niveles de
preescolar, basica primaria, basica secundaria y media académica.

En el afio lectivo 2012-2013, se incluye dentro de la prestacion del servicio educativo a nivel pre-
escolar, el grado de Pre-jardin, llegando a 10 nifios (as) con edad de tres afos, iniciando su proceso de
escolaridad, asi mismo, la inclusién del género femenino continda su curso, vinculandose nifias hasta
el grado 7° y el bilingtismo llega al grado 4° de basica primaria.

A partir del afio 2013-2014 la Direccién del colegio plantea una reingenieria administrativa, buscando
proyectar la institucidén hacia la internacionalizacidn, el fortalecimiento del francés como una tercera
lengua y la reestructuracion del sistema de gestidn de calidad, dada la madurez que ha alcanzado a
nivel institucional. Igualmente se continua fortaleciendo el trabajo con la primera infancia, a través de
la inclusion del nivel de parvulos a partir de los dos afios de edad.
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A lo largo de estos afios se ha continuado con el proceso de actualizar nuestro PEI, manteniendo altos
estandares de calidad educativa, formacién permanente de los maestros y maestras y haciendo
adecuaciones de sus instalaciones.

El 27 de abril del aflo 2020, la institucidn recibio la resolucion # 4143.010.21.0.02329 de la Secretaria
de Educacién de Cali, por la cual se modificé “la licencia de funcionamiento del establecimiento
educativo privado denominado Colegio Lacordaire por las novedades de implementacion de
bilingliismo nacional” y cambiando su nombre a “Colegio Bilinglie Lacordaire”; en consecuencia,
procedid a graduar su primera promocion como tal, el dia 4 de julio de 2020.

2. INSIGNIAS LACORDERIANAS

a. Himno del Colegio

Oh juventud que buscas el camino, brillan aqui la ciencia y la virtud.
para alcanzar el lauro del saber, Como un panal de rica miel

este Plantel sefiala tu destino, la ciencia nos regala dulce galardén;
y la verdad te ensefia Lacordaire. y al ingresar a este plantel,

sentimos palpitar, de dicha, el corazén.
Bajo este hogar, que el bien te ha

edificado, Gloria y honor, claustro inmortal,

canta feliz, lozana juventud, que creces como el Arbol Santo de la Cruz;
pues como el sol, y, como el sol primaveral,

gue el Valle ha iluminado, nos haces recibir los rayos de tu luz.

b. Escudo y Bandera

El Escudo del Colegio tiene como eje grafico fundamental la Cruz de Calatrava,

NGUE LA,
o il co,
s> <

<

simbolo de la Orden de Predicadores, extrayéndola del escudo de armas de la
Casa de Guzman, familia de Santo Domingo. La estrella es el simbolo de Santo
Domingo de Guzman, Maestro y Padre de los Predicadores, luz de la Iglesia,
doctor de la Verdad, modelo de estudio y predicacion.

En la Bandera tenemos tres colores:

El negro, que absorbe todos los colores, es el simbolo de la estudiosidad, la
contemplacion, el esfuerzo, la superacion, punto de partida hacia la perfeccion y
de mortificacion para el logro del triunfo. Los frailes Dominicos lo portan en su
capa que constituye una parte de su habito. El Dominico pretende absorber Ila

verdad mediante la oracidon, el estudio, la vida en comun.
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El color Blanco es el color perfecto, simbolo de la predicacidn, del gozo, la alegria, la luz y la verdad; ha
de ser la armadura invencible del joven Lacorderiano que por medio del estudio busca la verdad. El
Dominico lo porta en el blanco de su habito que le recuerda su misién fundamental de predicador que
debe irradiar a los demds la verdad, la luz y el conocimiento para bien de los demds.

El color amarillo simboliza la luz que ilumina nuestro sendero, significa la riqueza espiritual, de
pensamiento, de acciones nobles hacia los demas, de sabiduria y de ciencia.

c. La mascota:

El Delfin se adopta como mascota institucional por su simpatia e inteligencia. Se definen
siete rasgos del delfin que corresponden al perfil del estudiante Lacorderiano:

inteligencia, nobleza, amistad, deseo de superacién, prudencia y sin temor al riesgo, la
Comunitariedad vy la sensibilidad.

MARCO IDENTITATIVO
2.1 LOS PILARES DE LA EDUCACION DOMINICANA

Los principios del Proyecto Educativo Institucional del Colegio Bilinglie Lacordaire estan inspirados en
los rasgos que identifican la misién fundamental de la Orden de Predicadores: la predicacion del
evangelio, la busqueda de la verdad, el Estudio y la vida comunitaria.

En este contexto, EDUCAR es asumir la tarea de permitir que se reconozcan y se desarrollen las
potencialidades de la persona, al ser humano en concreto, con sus multiples posibilidades de
realizacion, en su proceso de conocimiento, crecimiento, adaptabilidad y desempefio en su entorno.

La base de la propuesta educativa del Colegio Bilinglie Lacordaire es la Formacién Integral: FORMAR es
la accién de dar forma y la forma es lo que define a algo como tal, lo que hace que algo sea eso y no
otra cosa. De esta manera, la formacion integral es entendida como la permanente construccion del
ser de la persona, como una tarea de toda la vida.

Una educacion encaminada a la formacidn integral asume al ser humano como persona integra, como
totalidad, es una educacién que reconoce las dimensiones humanas en constante interrelacion, no por
partes, presentes siempre en todos los dmbitos de la existencia; es una educacién que reconoce que
en cualquier actividad educativa estd implicada la persona como un todo; en consecuencia, ni privilegia
la inteligencia sobre la afectividad, ni separa la imaginacion de la accion (PEI Colegio Lacordaire)

De esta manera, el Manual para la convivencia se nutre del Proyecto Educativo y establece los criterios,
procedimientos, derechos y deberes que orientan y facilitan la convivencia de quienes conforman la
comunidad educativa lacorderiana, haciendo parte del Contrato de Matricula.
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2.2 BASES Y FUNDAMENTOS: LA AXIOLOGIA DOMINICANA

El Manual para la Convivencia del Colegio Bilinglie Lacordaire es el compendio de Principios y Valores
gue iluminan los procesos educativos institucionales; de normas, procedimientos que orientan la
convivencia, la participacion y la resolucién de conflictos; asi mismo, de responsabilidades que
competen a quienes integran y gestionan el proceso educativo institucional; por tanto, obliga a quienes
estan vinculados legalmente a la Instituciéon en cada aio lectivo.

La AXIOLOGIA DOMINICANA TIENE CUATRO PILARES FUNDAMENTALES: Libertad - Autonomia —
Responsabilidad —Trascendencia.

Desde esta axiologia, el estudiante es el primer responsable de su proceso educativo, “en virtud de las
dimensiones que integran su personalidad y que le permiten interpretar el mundo y obrar en beneficio
de quienes comparten con él” (De Magistro, Santo Tomas de Aquino).

En “este proceso de personalizacion sélo es posible responsabilizandose; a su vez este responsabilizarse
implica definirse; este definirse exige auto determinarse y el auto determinarse sélo es viable, si se ha
formado para la respuesta libre, consciente y comprometida”? .

Por lo tanto, este Manual se establece como elemento formativo que permite la construccién de la
personalidad mediante el desarrollo consciente y voluntario del potencial humano, acorde con las
necesidades, intereses y expectativas de la persona y de su comunidad.

2.3 GLOSARIO LACORDERIANO

Para la adecuada comprension de nuestro Manual para la Convivencia se requiere tener en cuenta los
siguientes conceptos basicos propios:

a. AUTONOMIA: Significa llegar a ser capaz de pensar por si mismo con sentido critico, teniendo en
cuenta muchos puntos de vista tanto en el dmbito moral como en el intelectual. Gobernarse a si
mismo, autonomia, difiere de la heteronomia, en que ésta significa ser gobernado por los demas.

b. ACUDIENTE: o representante legal es la persona mayor de edad que se ha comprometido a
responder por las necesidades y actuaciones del estudiante en el Colegio. Pueden ser los padres o
una persona debidamente autorizada por ellos o por la ley, en el momento de la matricula, como
compromiso personal ante la Institucién.

c. COMPARTIR: Acto de participacién mutua en algo; el compartir lleva implicito el valor de dar
generosidad y el valor de recibir, aceptar o acoger lo que otro ofrece. La alegria de compartir ayuda
a vencer el egoismo, el orgullo y la prepotencia.

d. CONTRATO DE SERVICIO EDUCATIVO: Es el acto por el cual una familia se vincula oficialmente al
Colegio una vez cumplidos los requisitos establecidos y se compromete junto con su hijo en el

2 cf. SEDANO, José de J. O.P. Hacia una Pedagogia de la Respuesta. Biblioteca Dominicana, Bogotd D.C., 1.996
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cumplimiento de las disposiciones que rigen la Institucion

e. DEBER: Es la obligacion que tiene la persona de asumir responsabilidades, compromisos acordes
con los principios de la Institucién; el deber ha de ser una obligacién moral y ética, no una respuesta
mecanica e irreflexiva ante una coaccién o coercion.

f. DERECHO: Es la facultad que tiene la persona para exigir, decidir y participar en la gestion educativa
de la Institucion segln sus competencias.

g. DIALOGO: instrumento que nos permite develar actitudes favorables en la bisqueda del interés
comun y de la cooperacion social.

h. EMPATIA: Es la capacidad de entender y asumir el papel de otra persona. Es ponerse en la posicién
del otro para ser capaz de comprender y reconocer sus pensamientos, sentimientos, expectativas,
etc.

i. FORMACION INTEGRAL: en el moldeo educativo lacorderiano se entiende como el proceso
continuo, permanente y participativo, que busca desarrollar armdnica y coherentemente todas y
cada una de las dimensiones del ser humano, a fin de lograr su realizacion plena en la sociedad.

j.  LEALTAD: Es la capacidad de comprometerse con el bien del otro, lo cual exige sacrificio y renuncia.
Una persona leal cumple las promesas que hace y es fiel a una causa.

k. LIBERTAD: es ante todo una capacidad y una actitud. Es la afirmacién de la persona con autonomia
frente a sus posibilidades concretas. Cada uno se hace libre en la medida en que se orienta
racionalmente en el sentido de una liberacién. La libertad se ejercita en las decisiones, opciones y
compromisos. La libertad es vital y objetiva en el hombre en cuanto a ejecutable. Nos permite
hablar de grados de posesion y conquista. No nacemos libres, sino con la capacidad de serlo. Cuanto
mayor sea la capacidad critica y la lucidez del juicio, mayor y mas eficaz sera el ejercicio de libertad
humana.

I. PRUDENCIA: en la visién dominicana es la condicién para las demas virtudes. De nada valen las
otras sino se es prudente. Dentro de la concepcion dominicana - Tomista? la virtud de la prudencia
aparece integrando los tres campos basicos del proceso educativo: la formacion intelectual, la
formacién moral y la formacién politica.

m. RESPETO: Es la capacidad de preocuparse por los derechos de los demas, incluso cuando estos
infringen los de los otros. Es tener consideracidn por los sentimientos de las otras personas.

n. RESPONSABILIDAD: es “la capacidad de responder al compromiso y del compromiso asumido
gracias a la palabra empenada libre y deliberadamente, y, por ello mismo, exigencia de respuesta,
igualmente libre y deliberada, a modo de urgencia de entrega o consagracion a algo o a alguien,
ante los requerimientos de la propia fidelidad, o de quien es término del compromiso, o de quien
se ha hecho garante de nuestra palabra empefiada”.

o. SOLIDARIDAD: Término que denota un alto grado de integracion y estabilidad interna, es la
adhesidn ilimitada y total a una causa, situacidén o circunstancia, y asumir y compartir por ella el

3 CARDENAS, Alberto. Documento Inédito. 1.996.
4 SEDANO José de Jests O.P. HACIA UNA EDUCACION DE LA RESPUESTA PERSPECTIVAS PEDAGOGICAS DE TOMAS DE AQUINO. Bogotd D.C., 1.994.
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beneficio y el riesgo.

p. TRASCENDENCIA: es el valor por el cual, la vida de la persona esta abierta y dirigida hacia realidades
de auto superacion, que le proporcionan nuevos horizontes de sentido, liberandola de la cerrazén
o la autosuficiencia. La trascendencia en el hombre se revela, entre otras dindmicas, por la
conciencia, por la capacidad productiva, la creatividad, el perfeccionamiento, la admiracién y la
intencionalidad, entre otras.

3. PERFILES LACORDERIANOS
3.1 DE LOS ESTUDIANTES LACORDERIANOS

El estudiante lacorderiano se caracteriza ante todo por su vision acerca de si mismo, de los otros, del
mundo, de la ciencia y de Dios.

De si mismo: se destaca por sus capacidades intelectuales, fisicas, sociales y espirituales; es un
estudiante con autonomia, sentido de hermandad y trascendencia; es capaz de ejercer un liderazgo
critico, propositivo y trascedente donde se desempeiie.

De los otros: es un estudiante que reconoce la dignidad humana, que es capaz de compartir con los
otros, consciente que en comunidad se progresa en el conocimiento de la verdad y en la vivencia de
las virtudes; es capaz de solucionar pacificamente los conflictos que se presenten en la convivencia.

Del mundo: es un estudiante promotor de la cultura de la paz, de la conservacion de la vida, de la
proteccion del medio ambiente, del respeto a la dignidad humana y de la justicia social.

Del conocimiento: es un estudiante con apertura a los distintos saberes, a la problematizacién del
conocimiento y al cultivo de la ciencia y de la estudiosidad; es un estudiante critico, propositivo y
creativo, con alto rendimiento intelectual y profunda calidad humana.

De Dios: es un estudiante que identifica a Dios como su Creador, Fuente del bien y de toda verdad; que
es capaz de reconocer en Jesucristo y en los valores del Evangelio, un camino para orientar su proyecto
de vida.

El estudiante lacorderiano se reconoce a si mismo, como primer responsable de su formacion, de la
consolidacién de su personalidad y de la construccidn de su propio destino; se concientiza de su
singularidad, de sus capacidades de autonomia, hermandad y trascendencia; de ejercer un liderazgo
critico, propositivo y trascedente en cualquier lugar donde se desempefiie, dejando huella de alto
rendimiento intelectual y profunda calidad humana.

3.2 DEL MAESTRO LACORDERIANO

El maestro lacorderiano es un acompafiante, motivador, referente facilitador y un guia ejemplar en el
proceso de desarrollo de las capacidades humanas de nuestros estudiantes. Facilita el aprendizaje,
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anima la comunitariedad, propicia la vivencia de los valores cristianos y promueve la estudiosidad para
garantizar una formacién marcada por la calidad humana, cristiana y la exigencia académica.

MAESTRO DEL PRIMER SEPTENIO

— Es un maestro alegre, espontaneo e integrador, recursivo en la ludica y la creatividad.

— Afectivo por excelencia, formador en habilidades para la relacién con los demas y la convivencia.

— Permite que el estudiante aprenda a expresar sus emociones y sentimientos, a reconocer su propio
cuerpo, su propio espacio y el mundo que lo rodea.

— Promueve entre los estudiantes el trabajo auténomo e imaginativo.

— Promueve la identidad, el respeto y el sentido de pertenencia a la Institucién.

— Promueve en el aula de clase el trato respetuoso entre los estudiantes.

MAESTRO DEL SEGUNDO SEPTENIO

— Es un maestro dindmico que permite un acercamiento a la ciencia desde el descubrimiento y la
problematizacién que fomente la construccion del saber.

— Provoca la curiosidad por el conocimiento y permite que los estudiantes lo asuman con
responsabilidad y rigurosidad.

— Consolida habitos de estudio en el aprender a aprender, fortalece las estrategias de aprendizaje y
el interés por el conocimiento.

— Sensibiliza al estudiante en el goce del aprendizaje y en la calidad de la produccién escolar.

— Promueve en el aula de clase el trato respetuoso entre los estudiantes.

MAESTRO DEL TERCER SEPTENIO

— Es el maestro de la praxis y de la creatividad; integrador de la teoria y practica; buscando formar al
estudiante en la funcionalidad creativa del aprendizaje escolar.

— Es capaz de formar en el criterio social del aprendizaje y de explorar las capacidades de los
estudiantes para su proyeccién profesional y su realizacién personal.

— Insiste y persiste en la investigacion formativa, promoviendo un espiritu indagador, riguroso,
metddico en la asimilacidén de la ciencia, el arte y la tecnologia.

— Permite que los estudiantes asuman una postura critica frente a la cultura y la sociedad a partir del
conocimiento y la convivencia escolar.

— Promueve en el aula de clase el trato respetuoso entre los estudiantes.

3.3 DE LA FAMILIA LACORDERIANA

La familia es el nucleo fundamental de la sociedad y primera responsable de la educacion de sus hijos
(Cf. Ley 1620 de 2013 Cap. lll, Articulos 2 y 3); y es dinamizadora de cambios sociales, econédmicos,
culturales y politicos. En ella se construyen y consolidan los valores humanos; la experiencia formativa
nos ha llevado al convencimiento que la Familia constituye una Institucion fundamental en la formacion
de nuestros estudiantes. Lo anterior exige que nuestras familias:
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a. Promuevan en su seno la formacidn humano-cristiana de sus hijos.
b. Fomenten el didlogo y comunicacién permanente y efectiva con la comunidad escolar.

c. Cultiven un ambiente de servicio, aceptacion, respeto, tolerancia, encuentro, ayuda y demas
valores que fortalezcan la unién y armonia del nucleo familiar.

d. Ayuden a sus hijos en la formacion de la conciencia recta, evitando toda forma de discriminacion,
violencia o manipulacién.

e. Apoyen efectiva y afectivamente el proceso formativo de sus hijos, dando orientaciones
permanentes y coadyuvando con los maestros en la formacién.

f. Participen y se integren a las diversas actividades de las escuelas de padres que organiza la
Institucidon puesto que los padres lacorderianos deben formar a sus hijos desde el ejemplo y el
testimonio de vida.

g. Se comprometan con la filosofia educativa de nuestra Institucidn, preocupandose por su formacién
humana vy cristiana, indispensable para lograr una educacién integral de calidad. La prioridad
pastoral del Colegio demanda de sus familias, integrarse de un modo activo en los proyectos de
catequesis, evangelizacion, y busqueda de la construccion de una sociedad mas justa y pacifica.

Paragrafo 1: El presente Manual de Convivencia exige el compromiso de los padres de familia como parte vital
de la comunidad educativa y parte fundamental de los procesos formativos de sus estudiantes del Colegio
Lacordaire, para dar cumplimiento asi estipulado por la Ley 1620 de 2013 Cap. lll, Art 22. Por tanto, deben
mantenerse en contacto con la institucidn para hacer el seguimiento académico y actitudinal de los estudiantes

Paragrafo 2: Los padres de familia y/o acudientes son los primeros responsables de la educacidn de sus hijos y
ejercen esta responsabilidad en conjunto con el Colegio, quien, por medio de sus actividades formativas,
académicas, misidn y visidon, objetivos y el perfil propuesto para el estudiante Lacordariano (a), complementa la
mision de los padres de familia, quienes al matricular a sus hijos, se comprometen a cumplir el manual de
convivencia y de lo estipulado en el Articulo 7 de la ley 115.

Paragrafo 3: Los padres de familia deben, dentro del proceso de acompafiamiento académico y de convivencia,
justificar personalmente a quien corresponda, los retardos forzosos o la inasistencia de los estudiantes, por
escrito o por la agenda virtual; ademas, deben también colaborar y velar para que los estudiantes porten el
uniforme de acuerdo con el manual de convivencia en todo momento y lugar que le corresponda. Asi mismo, es
fundamental, dentro de nuestro manual de convivencia, que los padres de familia modelen para sus hijos un
trato cortés y respetuoso hacia todos los miembros de la comunidad educativa.

4. UNIFORMES

Portar adecuadamente el uniforme del Colegio es la primera muestra de identidad con la propuesta
educativa lacorderiana. La pulcritud personal significa respeto a si mismo, a sus compafieros y
maestros, y se manifiesta mediante el aseo personal, ropa e implementos limpios para asistir a todas
las actividades del Colegio. Por tanto, se debe tener en cuenta:

a. El uniforme del Colegio es establecido por el Consejo Directivo, conservando el uso de los colores
oficiales de la Institucién.

b. Es adoptado por los padres de familia con el objeto de favorecer: la economia doméstica, la
igualdad entre los estudiantes, la austeridad y el sentido de pertenencia a la Institucion.
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Debe usarse durante la permanencia en el Colegio, en las actividades programadas por la
Institucion; por tanto, durante el periodo de la pandemia y para la modalidad de educacién “no
presencial, con apoyo de recursos tecnoldgicos”, también se exigird el uso del uniforme.

Los titulares de cada curso son los responsables de asignar el orden y el uso para la semana,
teniendo en cuenta los dias de educacién fisica y los dias del porte del uniforme de diario.

En la tradicién formativa del colegio, rifie con el buen porte del uniforme:

En los varones: el desaseo, cabello desarreglado, las joyas ostentosas y accesorios, aretes, piercings
y el uso de tintes en el cabello.

En las ninas: el desaseo, el uso de tintes en el cabello, el maquillaje, las joyas ostentosas y piercings.
No se autoriza el uso de busos, sacos o chaquetas no institucionales.

El uniforme de educacion fisica cuenta con el vestuario apropiado para uso deportivo: camiseta,
sudadera, pantaloneta y medias institucionales, con tenis negros. Este uniforme se usa solamente
los dias correspondientes a la clase de educacion fisica o cuando se realicen actividades deportivas,
convivencias, en acuerdo previo con los titulares y/o las Moderaciones.

El porte de la pantaloneta de Educacion Fisica sera exclusivo de esta clase.

El uniforme de Gala se usard por los estudiantes de grados noveno, décimo y undécimo en los actos
programados por la Institucién.

4.1 UNIFORME DE DIARIO

PARA LOS ESTUDIANTES:

Pantaldn largo color negro con rayas, segun reglamento.

2. Camisa blanca de manga corta, cuello abierto estilo Oxford, con botones negros segun reglamento.

3. Escudo del Colegio bordado en hilo negro y amarillo sobre el bolsillo al lado izquierdo de la camisa.

4. Zapatos de cuero negro.

5. Medias negras a media pierna.

PARA LAS ESTUDIANTES:

1. Falda short con prenses color negro con rayas reglamentaria desde Jardin hasta el grado Segundo
de primaria.

2. Falda de prenses color negro con rayas reglamentaria, a partir de Tercero de primaria, que se usara
a la altura de la rodilla.

3. Camisa blanca de manga corta, cuello abierto estilo Oxford con botones negros segun reglamento;
debe llevar el escudo del Colegio bordado en hilo negro y amarillo al lado izquierdo.
Zapatos de cuero negro estilo “Mafalda”.

5. Medias blancas largas con el logo del Colegio.

4.2 EL UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

1.

v A W

Camiseta blanca con pufios negros en los hombres y el cuello negro en las mujeres, con el nombre
del Colegio bordado en la parte izquierda en letra palmer, segin reglamento.

Pantaloneta negra con tres (3) lineas amarillas a los lados.

Pantaldn y chaqueta de sudadera negra con tres (3) lineas amarillas a los lados, segun reglamento.
Uso de medias negras, con el logo del colegio, tanto para los estudiantes como para las estudiantes.
Tenis de color negro segun fotografia incluida en el presente Manual de Convivencia.
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Para la clase de natacidn, el traje de bafio debe tener las siguientes especificaciones:

— Nifos y jovenes: Pantaloneta de bafio tipo boxer negra de lycra con el nombre del Colegio bordado en la
parte izquierda.

— Nifas: Vestido de bafio enterizo negro con el nombre del Colegio en la parte izquierda segun el diseiio
institucional.

— Eluso del gorro de baiio y las gafas para las clases de natacidn, en la piscina es de caracter obligatorio.

4.3 EL UNIFORME DE GALA

De los estudiantes:

Traje negro sin rayas.

Camisa blanca de manga larga.

Corbata Amarilla con el escudo estampado.

Zapatos negros (no tenis) con corddén del mismo color y medias negras.

De las estudiantes:

Traje negro sin rayas.

La falda del uniforme de gala de las estudiantes debe ser linea “A”, no entubada, a la altura de la rodilla.
Medias veladas color piel.

Blusa blanca de manga larga.

— Corbata Amarilla segiin modelo del Colegio.

Zapatos negros de tacon “cono” de 3 cm maximo.

Nota: El escudo del Colegio le sera entregado por la secretaria académica a cada estudiante.

4.4 CRITERIOS INSTITUCIONALES SOBRE LOS UNIFORMES.

Los uniformes del Colegio son un simbolo de identificacidén y representatividad que propenden por
desarrollar en los estudiantes habitos de aseo, buena presentacion y respeto. El uso de los uniformes
inculca en los estudiantes disciplina, sentido de pertenencia y respeto por la convivencia en la
comunidad escolar.

En la experiencia institucional, los uniformes son a la vez, fuente de orgullo para el Colegio y uno de los
medios para prevenir la discriminacidn por razones de presentacién personal. Por tanto, el uniforme
debera usarse adecuadamente dentro y fuera de las instalaciones del Colegio, completo, limpio y en
buen estado.

El uso de uniforme escolar es requerido por el Manual de convivencia para toda la jornada escolar,
incluyendo los descansos, teniendo en cuenta los siguientes criterios institucionales:

1. En cuanto al uso del uniforme, los estudiantes deben presentarse al Colegio con el uniforme completo
para la asistencia a clases y actividades de recuperacion, talleres de convivencia y de representacién del
colegio en otras instituciones educativas, etc. Por ningin motivo se pueden usar combinaciones en los
uniformes; ni usar prendas diferentes al correspondiente.
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10.

11.

12.
13.

14.

Todo estudiante que por motivo de fuerza mayor no se pueda presentar al Colegio con el uniforme
completo, debe reportarse a la Moderacidn de Convivencia con la excusa escrita de la familia; en caso de
no presentar la excusa, el estudiante permanecera en la Moderacién y no hard su ingreso a clase hasta
gue no se presente con el uniforme que corresponde o que la familia notifique la excusa respectiva o le
traiga al colegio el uniforme correspondiente. Una vez cumplido este protocolo, el Moderador del
septenio respectivo, le entregara la autorizacidn de ingreso al aula de clase.

Paragrafo 1: cuando un estudiante reincide en mal porte del uniforme escolar, se hara la firma de acta
numeral y remision al taller de convivencia del periodo, quedando en proceso los indicadores de la
dimensioén actitudinal y de convivencia que correspondan.

En la institucidon no se autoriza el uso de tenis con el uniforme de diario. Desde la fundacién del colegio,
el uniforme de diario se porta con zapatos de material color negro. En caso de requerir el uso de zapato
ortopédico, este debe conservar las mismas caracteristicas (de cuero negro); ademas, para la
autorizacion, el padre de familia debe presentar a la Moderacion el respectivo concepto médico.

El pantaldn corto a la rodilla en los nifos se usa desde Jardin a Primero de Primaria.

Para las estudiantes se pide usar licra negra debajo de su falda y el uso de top, formador o brasier de color
blanco.

Para los estudiantes, la bota del pantalén del uniforme de diario debe ser recta, no entubada, segun el
disefio original establecido por la Institucion.

El uniforme de educacidn fisica debe conservarse con su disefio original.

No se autoriza a los estudiantes el porte de accesorios o prendas diferentes a los establecidos durante los
descansos y salidas en las que se porte el uniforme: calzado de crocs, chanclas, zapatos o tenis de colores
distintos a los institucionales, afectando la buena presentacion institucional y la disciplina.

Los estudiantes que por prescripcion médica deban usar gorra para proteccion solar, los padres y/o
acudientes deben notificar por escrito a la Moderacidn de Convivencia. El color de la gorra sera negro
para mantener la buena presentacién y los colores de la institucion.

Para los estudiantes de grado undécimo:

a. Podran usar la chaqueta de la promocion, aprobada por las Directivas del colegio, en los dias,
lugares y condiciones que desde la titularidad se establezca. No podra ser usada por estudiantes de
otros grados inferiores.

b. Los camibusos de cada promocion no reemplazan la camisa o blusa del uniforme de diario; por tanto,
se podra usar con el uniforme de educacion fisica pero no con el uniforme de diario.

Para las estudiantes no se autoriza los tacones puntilla para su uniforme de gala por razones de salud y

comodidad.

El uso de la falda del uniforme de diario y de gala de las estudiantes es a la altura de la rodilla.

No se permite el porte de los uniformes por fuera de la jornada escolar a menos que se trate de
actividades institucionales.

El uso del uniforme de gala:
a. Seexige para grados noveno, décimo y undécimo, segun el cronograma de actos especiales, en el que

se establece como obligatorio su uso para toda la jornada escolar no solamente para los actos
comunitarios.
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b. Parael grado noveno: se comienza a exigir su uso a partir del segundo semestre del afio escolar.
Paragrafo 2: En todos los casos, cualquier situacién relacionada con la presentacion personal y el uso del

uniforme, que sea objeto de discrepancias, sera atendida directamente por la Moderacion de convivencia
del septenio que corresponda.

CALZADO PARA UNIFORME DE DIARIO

Para los estudiantes Para las estudiantes

CALZADO PARA UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

CALZADO UNIFORME DE GALA
Para los estudiantes Para las estudiantes
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CAPITULO 1. DERECHOS Y DEBERES PARA LA SANA CONVIVENCIA

Nuestro Manual para la convivencia, ajustado a las normas vigentes, considera a nuestros estudiantes
sujetos titulares de derechos, que gozaran de la proteccion integral, de la responsabilidad parental y
de la custodia y cuidado personal. Ademads, es exigente y garante del ejercicio de las obligaciones de la
familia en todo lo inherente a garantizar una educacién de calidad.

Asi mismo, nuestro Manual parte del principio que todas las personas tienen derecho al libre desarrollo
de su personalidad, “sin mas limitaciones que las que les imponen los derechos de los demas y el orden
juridico” (Art. 16 C. N.), por tanto, la libertad personal esta condicionada y limitada por las exigencias
de la convivencia, que pueden resumirse en saber respetar los derechos ajenos y no abusar de los
propios (Art. 95, numeral 1, C. N); en consecuencia, el ejercicio de la libertad y de los derechos a nivel
personal y grupal, implican claros deberes frente a la convivencia con los demads.

1.1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Los conceptos de derecho y deber son correlativos, puesto que, no hay derechos sin deberes ni deberes
sin derechos. Como bien nos ensefa el Padre Lacordaire: “Un hombre honrado es aquel que siempre
mide un derecho por su deber”. Por tanto, todo estudiante del Colegio Bilinglie Lacordaire tiene
derecho a:

Ser respetado como persona por todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

b. Recibir una educacién que promueva el desarrollo integral de la personalidad y que cumpla con la
normatividad vigente.

c. Conocer el Proyecto Educativo Institucional y el manual para la convivencia, participando en su
revisidn y actualizacién segln su competencia.

d. Participar en los organismos democraticos del Colegio, de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Educacién y lo determinado en el presente Manual para la convivencia.

e. Ejercer la libre expresidn de manera critica, constructiva, oportuna, respetuosa y propositiva,
siguiendo el conducto regular.

f.  Recibir una educacién cristiana catélica, expresada en la Filosofia Dominicana y en los valores
Lacorderianos.
g. Gozar de la reserva discrecional de su vida privada.

h. Participar en los espacios de formacién, conforme al Plan de Estudios de la Institucién, orientado
por profesionales idoneos.

i. Recibir un adecuado acompafiamiento en su formacion y ser informado oportunamente acerca de
los resultados de los procesos de aprendizaje.

j.  Ser evaluado objetivamente en su comportamiento y rendimiento académico.
k. Ser escuchado cuando tenga alguna queja, reclamo o sugerencia frente al servicio educativo.

I. Participar y disfrutar de las actividades organizadas por el Colegio y representarlo dignamente en
los intercambios con otras instituciones.

23| 177




L2 T o >

n

< c &+ v

g

. Conocer vy utilizar de manera racional los servicios, espacios y recursos con los que cuenta el

Colegio.

Disponer oportunamente del servicio de enfermeria.
Contar con asesoria psicolégica cuando se requiera.
Ser parte del plan de formacidn ético y ciudadano.

Recibir una educacion en competencias ciudadanas, educacién para la sexualidad, y formacion en
los derechos humanos.

Recibir una educacién en la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas.
Disfrutar de un servicio de cafeteria y restaurante adecuado.

Disfrutar de un horario que contemple tiempos académicos y de descanso.
Obtener constancias y certificados si se encuentra a paz y salvo con la Institucion.

Ser portador de un carné estudiantil que lo identifique como estudiante del Colegio Bilinglie
Lacordaire.

Ser estimulado y reconocido por sus logros dentro o fuera del Colegio.
Convivir en un ambiente saludable.

Ser graduado con el titulo de Bachiller, después de haber cumplido con todos los requisitos de la
ley y lo estipulado en el Sistema de Evaluacion Institucional.

1.2 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Dentro de nuestro Proyecto Educativo Institucional consideramos que toda responsabilidad se explicita
como un deber - derecho; por tanto, se consideran deberes de los estudiantes todas aquellas acciones
gue, como persona y como miembro de un grupo, desarrollen armdnicamente su espiritu formativo.
Por tanto, todo estudiante lacorderiano debe:

Respetar y velar por su integridad y la de cada una de las personas que conforman la comunidad
educativa lacorderiana.

Estar amparado bajo algun sistema de seguridad social, que no se genera por el contrato con el
Colegio Bilinglie Lacordaire sino desde la familia.

Acceder al Manual de Convivencia via medio virtual y ser orientado en su interpretacion en los
espacios apropiados de la titularidad.

Asumir el Proyecto Educativo Institucional y el presente Manual para la Convivencia, participando en
su actualizacién y en la verificacidn de su cumplimiento.

Alcanzar satisfactoriamente las competencias y desempeiios propuestos en el plan de estudios,
avanzando en su proceso de desarrollo humano integral.

Organizar el tiempo ordenada y conscientemente, de manera que, ademas de las horas de estudio,
aproveche los momentos libres para la investigacion, la realizacion de los trabajos de profundizacién y
la sana recreacion.

Hacer uso del debido proceso, seinalado en este Manual para la convivencia.
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Responsabilizarse de la organizacion, ejecucion y evaluacion de todos los eventos que integrados al
curriculo, favorecen su desarrollo humano integral.

Manifestar sentido de pertenencia con el Colegio, comprometiéndose en la participacion de las
diferentes actividades de la Institucion.

Participar en los organismos democraticos del Colegio, de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Educacion y lo determinado en el presente Manual.

Establecer y mantener unas relaciones cordiales, respetuosas, dignas y amables con las diferentes
personas de la Institucion, utilizando un vocabulario adecuado, respetando la palabra del otro y
abstenerse del uso de sobrenombres, amenazas, juegos bruscos, o cualquier accién que ocasione
agresion fisica o verbal (cf. Art 39, definicién 3, decreto 1965 de 2013)

Respetar las ideas de los demas asi no las comparta, teniendo en cuenta el valor de la individualidad y
el respeto por la diferencia.

. Cuidar de si y de los otros en su honra y en sus bienes, contribuyendo a la convivencia pacifica, la
fraternidad, el trato respetuoso y la solidaridad entre quienes conforman la comunidad educativa
lacorderiana.

Cuidar el medio ambiente, contribuyendo a las practicas ambientales que propone el colegio para
proteger y cuidar los recursos naturales y la biodiversidad en el planeta.

Cultivar y practicar los valores humanos en todas y cada una de sus manifestaciones como: lealtad,
honradez, solidaridad, puntualidad, tolerancia, respeto, veracidad y autocontrol.

Demostrar respeto en los espacios de formacién en la fe cristiana catdlica del Colegio, observando un
comportamiento respetuoso dentro de los mismos.

Cumplir en las fechas establecidas con la presentacién de las tareas y trabajos, aprovechando el tiempo
de la clase para el desarrollo de las actividades y dedicando todos sus esfuerzos para alcanzar los logros
propuestos para su formacion.

Justificar su ausencia al Colegio mediante excusa escrita de la familia, ya sea por calamidad doméstica
o por incapacidad médica; esta excusa debe ser presentada el mismo dia que el estudiante se
reincorpora al colegio.

Todo estudiante debe permanecer durante la jornada escolar dentro del plantel y en los espacios
establecidos para las actividades escolares. Durante los descansos no deben permanecer en los salones
o corredores.

Realizar todas las actividades de recuperacién y demas estrategias de oportunidad que su proceso de
formacion requiera, de acuerdo con las directrices sefialadas por la Institucion.

Hacer las nivelaciones cuando el Comité de Admisiones o la comisidon de Evaluacidon y Promocién lo
establezca o sugiera.

Mantener en los actos comunitarios un buen comportamiento, buenos modales y sana convivencia.
. Actuar siempre con honestidad y no cometer fraude en las actividades escolares.

Cuidar y hacer buen uso de toda la infraestructura y recursos pedagdgicos del Colegio.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

g8.

hh.

Ji-

kk.

Respetar el bien ajeno, denunciando cualquier hurto o indelicadeza.

Facilitar la comunicacion asertiva entre Colegio y familia, entregando oportunamente circulares y
comunicados institucionales.

Mantener adecuadamente el uniforme del Colegio, de educacién fisica y diario, segin los criterios
establecido en el presente Manual.

Portar los uniformes, los simbolos e insignias del Colegio Bilinglie Lacordaire con dignidad y decoro,
absteniéndose de portar accesorios adicionales al uniforme del Colegio.

Evitar traer aparatos electronicos y materiales innecesarios para las actividades pedagdgicas en la
Institucion.

Portar el carné estudiantil como medio de identificacion institucional.

Presentar oportunamente a la Institucion, las causales de ausencia a las actividades académicas y
diligenciar el formato de “Permiso de salida o incapacidad” en la Moderacién de Convivencia del
Septenio respectivo, cuando se deba retirar de la Institucion.

Aprovisionarse oportunamente con los materiales escolares necesarios para su buen aprendizaje
(libros, cuadernos, lapices entre otros), debidamente marcados.

Asistir puntualmente al Colegio todos los dias que el calendario escolar lo sefiale, cumpliendo con el
horario establecido.

Asumir una actitud de respeto y compromiso con los llamados de atencién y correctivos que establezca
el colegio.

Asumir las consecuencias de sus acciones y comportamientos indebidos, acatando las sanciones que
determina el manual para la convivencia y los compromisos acordados con la Institucién.

Actuar fuera del Colegio, de tal modo, que su comportamiento corresponda con los valores y al perfil
de un estudiante lacorderiano.

Informar, si lo llegase a saber, sobre irregularidades por porte, oferta, consumo y/o suministro de
sustancias psicoactivas dentro de la institucién.

Asumir con respeto y compromiso las orientaciones, sugerencias y recomendaciones dadas por
cualquier miembro de la Institucion para garantizar el bien comun.

mm. Mantener habitos de estudio, privilegiando en su horario personal, la dedicacién a la realizacion de

nn.

tareas, lecturas y profundizacion.

Participar de manera propositiva en las actividades lideradas por la Institucién, representando
dignamente al Colegio en los eventos organizados por otras instituciones.

00. Usar apropiadamente los recursos ofrecidos por la biblioteca de la institucién.

1.3 MODERADORES y DOCENTES

Son docentes en el Colegio Bilinglie Lacordaire, todo maestro que haya firmado contrato con la
Institucidon y que cumple con los requisitos del perfil requerido para el mismo.
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1.3.1. DERECHOS.

a. Asertratados con dignidad, equidad y respeto por los estudiantes, directivos y demds miembros
de la comunidad educativa del Colegio

b. A orientar las clases y acompafiar los procesos curriculares en un ambiente seguro y dispuesto en
lo referente a la higiene y aseo de los salones, laboratorios y demas aulas especializadas.

c. Dirigir, integrar o participar de los diferentes comités constituidos con el fin de conservar el orden,
los habitos de vida saludable, el desarrollo de los proyectos transversales del Colegio, etc.

d. Aelegiry serelegidos para ser representantes ante el Consejo Directivo.

e. A tener libertad de pensamiento, libre opinién para el debate y la sana critica, en torno a los
aspectos académicos, pedagogicos y de convivencia de la Institucion.

f. A tener una evaluacion formativa, justa, objetiva y continua sobre su desempefio docente, que
resalte la dignidad de su quehacer y el valor de su misién como maestro.

g. A tener el acompanamiento y seguimiento oportuno para la mejora del desempeiio, recibiendo
notificacién oportuna de los resultados de su evaluacién docente.

h. Tener acceso a los servicios médicos y de primeros auxilios.

i. A serfavorecido por lo contemplado en reglamento interno de trabajo, acerca de otros derechos
laborales.

1.3.2. DEBERES

a. Asumir sus responsabilidades laborales de conformidad con la Constitucidn Politica de Colombia,
la ley general de educacidn, el cédigo sustantivo del trabajo, el reglamento interno de trabajo, el
Manual para la convivencia y su propio contrato de trabajo.

b. A través del ejercicio docente, inculcar a los estudiantes los valores institucionales de autonomia,
responsabilidad, trascendencia y vivenciar los pilares de la espiritualidad dominicana: oracién,
estudiosidad, vida fraterna y el testimonio de la verdad.

c. Participar activamente en la aplicacién y actualizacion del PEIl y la revisién del Manual para la
Convivencia, identificandose con la filosofia, vision y misidn institucional, comprometiendo su
capacidad profesional y entusiasmo al servicio de la comunidad educativa.

d. Acatar todo tipo de sugerencia administrativa, académica y pedagdgica, que sea hecha por las
instancias competentes.

e. Diligenciar el observador del estudiante y todos los formatos, segin se establezca desde la
moderacion respectiva para el registro, control y seguimiento de los estudiantes a su cargo:
caracterizacion, PIM (plan individual de mejoramiento), PIAR (plan individual de ajustes razones),
PRA (plan de refuerzo académico), etc.

f. Diligenciar correcta y oportunamente los formatos para el registro de las actividades y el
seguimiento a los estudiantes.
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Tener en cuenta las ausencias justificadas de los estudiantes y orientar el desarrollo de las
actividades que estos dejaron de presentar.

Abstenerse de realizar actividades ajenas o distintas de la naturaleza de la asignatura o funcion.

Brindar informacién veraz y oportuna sobre el desempefio académico y de convivencia de los
estudiantes a su cargo a los padres o acudientes, de acuerdo con los horarios establecidos para
esto.

Responsabilizarse de la disciplina y la sana convivencia durante el desarrollo de sus clases, los
acompafiamientos asignados durante los descansos y los acompafiamientos para los actos
comunitarios que se realicen dentro o fuera de la institucion.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de negociacidon o transaccion monetaria con los estudiantes y
padres de familia. Asi mismo, abstenerse de solicitar dinero y otros elementos de naturaleza ajena
a la actividad escolar a estudiantes y padres de familia.

Abstenerse de participar en proselitismo politico, religioso, ideoldgico o de otra indole que afecte
la sana convivencia de los miembros de la comunidad educativa lacorderiana.

. Velar por la custodia, seguridad y bienestar de los estudiantes del colegio, informando de inmediato
cualquier situaciéon de riesgo a la Moderacion de convivencia y registrando la novedad en el
observador, para el reporte a las familias.

Elaborary entregar en la fecha oportuna las programaciones anuales y periddicas de las asignaturas
y los instrumentos de control requeridos por la Institucion.

Informar oportunamente, a las instancias respectivas (titular, moderacion académica y/o de
convivencia), lo relacionado con los aspectos académicos, disciplinarios y de asistencia de los
estudiantes, siguiendo el conducto regular.

Entregar e informar a sus estudiantes sobre los resultados obtenidos en pruebas o evaluaciones,
de manera oportuna: maximo tres dias.

Atender oportuna y respetuosamente, en el horario establecido para tal fin, a los padres de familia
y/o acudientes.

Mantener una constante, respetuosa y oportuna comunicacién con las familias, utilizando los
medios institucionales dispuestos para este fin, respondiendo de igual forma, los correos
electrénicos o mensajes que estos soliciten, sobre el proceso formativo y académico de sus hijos.

Promover el cuidado y la sostenibilidad del medio ambiente, manteniendo el aseo, el orden y
cuidado de las aulas de clase y demas espacios de la Institucidn.

Notificar oportunamente a la Moderacién de Convivencia cualquier comportamiento que lesione
gravemente la sana convivencia por parte de algin miembro de la institucion.

Mantener con toda la comunidad educativa relaciones de respeto y buen trato que favorezcan un
ambiente escolar respetuoso de la dignidad y los derechos humanos de los nifios, las ninas y los
adolescentes a su cargo, conservando hacia ellos un buen trato y notificando a la instancia
competente (moderaciones de convivencia, Vicerrectoria o Rectoria) de manera inmediata,
cualquier accién que pueda convertirse en maltrato fisico y psicoldgico, abuso, explotacion y/o
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violencia sexual para los ninos, nifias y adolescentes, para que se haga el debido proceso de
denuncia ante las autoridades competentes de las situaciones sefialadas y de todas aquellas que
puedan constituir una conducta punible en que el nifio, nifia o adolescente sea victima (cf. art. 19,
#1, ley 1620 del 15 de marzo de 2013)

v. Evitar toda practica discriminatoria o excluyente y sanciones que conlleven maltrato o menoscabo
de la dignidad o integridad fisica, psicolégica o moral de los nifios, las nifias y los adolescentes;
aplicando las estrategias pedagégicas establecidas por el manual para la convivencia, para prevenir
toda forma de maltrato, agresion fisica o psicoldgica, humillacién, discriminacién o burla de parte
de los demds companfieros o docentes hacia los estudiantes.

w. Liderar y dinamizar en la comunidad educativa, la calidad académica y la formacién humana y
cristiana, dando testimonio y buen ejemplo a los estudiantes del cumplimiento de los deberes, el
cuidando de la presentacién personal, etc.

X. Los maestros que laboran especificamente con los nifios de la educacién inicial, deben velar por la
integridad fisica de los mismos, teniendo presente que al encontrase en la Institucion, estan bajo
su proteccién en los momentos de la alimentacién, limpieza y cuidado personal.

y. Los maestros y maestras deben usar un vocabulario adecuado, respetuoso, evitando expresiones,
gestos o actitudes ofensivas que puedan vulnerar los sentimientos o la integridad de los estudiantes
del colegio.

z. Buscar siempre la solucion pacifica de los conflictos a partir del didlogo y la mediacién, observando
el conducto regular para resolver aquellas situaciones que se le presenten con los diferentes
estamentos de la comunidad: moderadores, talento humano y directivos.

aa. Hacer uso responsable de todos los recursos con los que cuenta la Institucidn y responder por ellos
cuando se presente dafio o hurto, estando bajo su cuidado.

Paragrafo 1: en cumplimiento de la normatividad vigente (cf. ley 1620y su decreto reglamentario 1965 de 2013),
los docentes estan obligados a identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a nuestros estudiantes, de
acuerdo con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Asi mismo,
deben reportar al Comité de convivencia escolar para la activacién de los protocolos respectivos, aquellas
situaciones de intimidacidn realizada a través de medios electrénicos.

1.3.3. FUNCIONES DEL MAESTRO TITULAR Y/O COTITULAR.

El Maestro titular/cotitular es un docente designado para acompafiar el proceso formativo integral de
un grupo de estudiantes. Son los agentes educativos que en primera instancia deben desarrollar el
acompafiamiento formativo integral que fundamente las demas acciones educativas; deben actuar
como orientadores, mentores y lideres que buscan la calidad y la eficiencia en la formacidén integral de
los estudiantes.

Los titulares/cotitulares deben organizar y administrar las actividades pedagdgicas necesarias para
brindar un acompanamiento académico, formativo y actitudinal a los estudiantes del grupo asignado;
el Maestro co-titular acompafia y apoya al titular en sus funciones.
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El maestro titular debe cumplir con los siguientes aspectos operativos en la titularidad: entrega de
lockers, asignacion de pupitres y elaboracién del compromiso del cuidado del salén de clase; reporte
de dafios a Mantenimiento; acogida y control de asistencia, colaborar con el recaudo de dineros por
actividades y eventos cuando fuese requerido por el colegio, manejo de carteleras del salén y la
adecuada comunicacidn con las familias de su curso, a través de la agenda virtual.

Sus funciones especificas son:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar acciones de cardcter formativo y hacer seguimiento de los resultados académicos de los
estudiantes.

Fortalecer en los estudiantes los principios lacorderianos de estudio, cultura y disciplina.

Establecer comunicacion permanente con los maestros de asignatura y padres de familia o
acudientes, para coordinar la accidon educativa y los procesos formativos; por tanto, debe atender
los comunicados de las familias en un plazo no superior a tres dias.

Liderar y organizar en la titularidad, los comités de aula, nombrar el representante y suplente de
curso, teniendo en cuenta el perfil lacorderiano.

Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinacién con
otros estamentos (Dpto. Psicologia, Dpto. Formacién Humana y Cristiana, Moderaciones,
Directivos), las soluciones mas adecuadas.

Diligenciar el observador del estudiante y todos los formatos de registro, control y seguimiento de
los estudiantes del grupo a su cargo, en coordinacién con la Moderacion respectiva:
caracterizacion, PIM (plan individual de mejoramiento), PIAR (plan individual de ajustes razones),
PRA (plan de refuerzo académico), etc.

Asistir y participar activamente en las convivencias de los estudiantes a su cargo, programadas por
la Institucidn.

Realizar la evaluaciéon formativa a cada estudiante, finalizando el periodo: autoevaluacion,
coevaluacién y heteroevaluacién.

Comunicar a la Moderacidn que corresponde, las actividades grupales que se vayan a realizar, las
dificultades y avances en los procesos, etc.

Acompanar a los estudiantes en los encuentros comunitarios, promoviendo un adecuado
comportamiento.

Promover los valores cristianos y de familia en la acogida del grupo, antes de iniciar la jornada de
estudio.

Mantener actualizado el registro de calificaciones, planeador, observador del estudiante vy
asistencia de los padres de familia.

Informar oportunamente a las Moderaciones los avances y dificultades de los estudiantes (casos
especiales).

Realizar las correspondientes actas (de titularidad, de atencién a Padres de familia, de reuniones
de padres y del informe consolidado para las comisiones,)

Diligenciar y responder la agenda virtual (y/o bitacora con los nifios de Educacion Inicial hasta grado
3°) sobre aspectos académicos-actitudinales (Autoevaluacidon permanente), atendiendo los
comunicados de las familias en un plazo no superior a tres dias.
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16. Asistir a las asesorias del Dpto. de Psicologia para el apoyo y orientacidon de los diversos procesos
gue se llevan a cabo en su curso; para el andlisis de avances, dificultades y estrategias a aplicar para
el mejoramiento individual o grupal.

|ll

Paragrafo 1: En cuanto al “observador del estudiante”, los Maestros de la institucién deben diligenciarlo

teniendo en cuenta que:

— El observador debe estar disponible en el locker asignado a los titulares de cada curso, con candado de
seguridad.

— El registro del observador debe ser firmado por el estudiante y el maestro.

— Cuando el estudiante no estda de acuerdo con la anotacién del maestro, el estudiante debera, en
consecuencia, registrar la descripcion de sus razones. La Moderacién procederd a revisar ese reporte y
dirimird la situacidn de convivencia presentada.

— En la atencién de las familias, el titular debe presentar el observador para que los acudientes o citados
procedan a firmar el enterado de estas observaciones.

1.4 DE LOS PADRES DE FAMILIAS.
1.4.1 DERECHOS.

1. Ejercer la representacion y custodia de sus hijos como ciudadanos colombianos.

2. Participar como miembros activos de la comunidad educativa y ser participes en el proceso de
formacién de su hijo o hija.

3. Recibir informacion clara y oportuna acerca del proceso académico y formativo de su hijo(a).

4. Ser informados y escuchados, con respeto, sobre el desempeno de sus hijos, atendiendo sus
sugerencias en los espacios y horarios que se establecen para tal fin.

5. Presentar reclamos de manera clara, objetiva y respetuosa, siguiendo los conductos regulares
establecidos por la institucidn.

6. Conocer las caracteristicas y principios que orientan nuestro PEI, el manual de convivencia, el plan
de estudios y nuestro sistema de evaluacién.

7. Representar a su hijo o acudido en todas las actuaciones en las que sea necesario, especialmente
en las reuniones en las que se solicite a la familia por situaciones tanto académicas como de
convivencia, del estudiante.

8. A participar en la asociacién de padres de familia, en el Consejo directivo o cualquier otro comité
gue propenda por la adecuada presentacion del servicio educativo del colegio.

1.4.2 DEBERES

1. Responsabilizarse de la formacién integral de su hijo en concordancia con los lineamientos
establecidos por la ley General de Educacion, Art. 7° literales ¢, d, f; Cdodigo de infancia y
adolescencia, el PEl y el manual de convivencia de la institucién.

2. Conocer, aceptar y participar de la filosofia formativa de nuestra Institucién.
3. Enasocio con sus hijos, estudiar y aplicar el presente manual de convivencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Consultar el Manual de Convivencia permanentemente, en el momento que lo requiera, antes de
hacer un reclamo, asi como seguir el conducto regular estipulado en este Manual.

Asistir puntualmente a todas las reuniones, citas, escuela de Padres y talleres programados en la
institucion, sobre todo, a las reuniones de entrega de informes de desempefio académico para el
seguimiento del avance de sus hijos y apoyar con las actividades de refuerzo académico cuando asi
sea sugerido para su hijo(a) por parte del colegio.

Firmar el compromiso de participar en la escuela de padres y madres de familia que programa la
institucion.

Apoyar para que sus hijos se presenten a las actividades escolares y extracurriculares
puntualmente, con el uniforme que corresponde y en las horas establecidas.

En caso de ausencia del estudiante por enfermedad o calamidad doméstica, presentara
justificacion escrita y firmada. Las tareas y clases faltantes seran responsabilidad de los padres de
familia y el estudiante, quien debe realizarlas y presentarlas al regresar al colegio.

Presentarse a diligenciar el proceso de matricula en las fechas establecidas y cumplir a partir de la
matricula, con los protocolos y normas estipuladas en el Manual de Convivencia.

Establecer con sus hijos un horario de manejo de su tiempo y el cumplimiento de los deberes
académicos.

Responder oportunamente a las notas enviadas por la agenda virtual o cualquier otro comunicado
escrito por parte del colegio.

Solicitar cita previa con los profesores y seguir el conducto regular para cualquier tipo de
observacion, sugerencia o reclamo, demostrando cortesia, respeto y buenos modales en el trato
hacia los integrantes de la comunidad educativa.

Dotar a sus hijos de uniformes, textos, utiles y elementos necesarios para su desempefio escolar.

Asegurarse que sus hijos asistan al colegio e informar por la agenda virtual la justificacion de la
ausencia, el dia de su reintegro al colegio.

Controlar en casa, el uso de los medios de comunicacion en particular la televisidn, el internet,
celular y otros medios audiovisuales que afecten el desarrollo de su personalidad.

Brindar al nifio, la atencidn especializada cuando se requiera, para la superacién de dificultades
escolares o necesidades educativas especiales, de acuerdo con la remision del Dpto. de
psicorientacién de la Institucién.

Entregar oportunamente al colegio, los informes necesarios sobre el desempefio del nifio o nifia en
la atencién especial recibida por parte de los especialistas externos a los que fuese remitido por la
Institucion.

Reportar a las Moderaciones de convivencia aquellas situaciones que estén afectando la sana
convivencia de su hijo y otros companeros.

Brindar a su hijo un ambiente de comprensién y respeto dentro del hogar, dedicdndole el tiempo
necesario para el cumplimiento de sus deberes escolares.

Organizar el horario familiar para que su hijo cumpla puntualmente con la ruta y asistencia a clase.

Controlar el tiempo libre de su hijo para que haga buen uso de él, supervisando que en casa elabore
tareas, trabajos y prepare debidamente evaluaciones.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

Asumir los costos de reparacidn de los dafos ocasionados por sus hijos, respondiendo de manera
oportuna por los mismos.

Respetar los horarios de atencidn de los docentes, estipulados por el colegio, evitando el abordaje
de los mismos en tiempo de clase o en los acompafnamientos del descanso de los estudiantes.

Responder por los dafios fisicos en caso de agresidn a otros compafieros o por los dafnos materiales
en que incurran sus hijos, previa confirmacién de su responsabilidad.

Esperar la salida oficial de sus hijos (3:00pm), sin apresurar o interrumpir la finalizacién de las
clases; por seguridad, organizacion y respeto, los padres de familia y/o acudientes, no deben pasar
a las aulas de clase.

Cancelar oportunamente los costos educativos y las pruebas externas para la certificaciéon de los
niveles de proficiencia en inglés en los grados correspondientes: séptimo, noveno, once y en caso
de no certificar el nivel, debera volverlo a presentar en octavo y décimo.

Los padres de familia de los estudiantes que tengan algun tipo de discapacidad o capacidades
excepcionales, deben establecer y cumplir con los compromisos adquiridos con el equipo formativo
del colegio para el adecuado desarrollo del plan individual de ajustes razonables (PIAR)

Paragrafo 1: Los padres de familia y/o acudientes son los primeros responsables de la educacién
de sus hijos y ejercen esta responsabilidad en conjunto con el Colegio, quien, por medio de sus
actividades formativas, académicas, misidn y visidn, objetivos y el perfil propuesto para el
estudiante lacorderiano, complementa la misién de los padres de familia, quienes al matricular a
sus hijos, se comprometen a cumplir el manual de convivencia; por tanto, es obligatorio, de los
Padre de familia y/o acudientes, asistir al Colegio cuando se les convoque o se citen. Por tanto, ante
la inasistencia a dos de las reuniones programadas durante el afio lectivo, la instituciéon debe
proceder a notificar a Bienestar Familiar y a la Personeria Municipal por el desamparo en aplicacion
del Art 15 del Decreto 1290 del 2009 sobre “los Deberes de los padres de familia”, el Art 7 de la ley
115 de 1994 y los articulos 10,15, 20,38 y 39 de la ley 1098, Cddigo de Infancia y Adolescencia sobre
“las responsabilidades de la familia y las obligaciones de los padres de familia”.

Paragrafo 2: se asumirdn como excusas validas para la inasistencia a las reuniones de escuelas de
padres y madres de familia y cuidadores, que programe la institucién, el caso fortuito, la fuerza
mayor o la negacién del empleador del padre o la madre y/o cuidador, de dar permiso al trabajador
de asistir a dicha reunién (cf. paragrafo Unico, articulo 4 de la ley 2025 del 2020).

Paragrafo 3: por ningln motivo, un padre de familia debe acercarse a algin estudiante que no sea
su hijo o hija, para hacer reclamos o llamados de atencién; aplica también cuando los nifios se
encuentran haciendo su recorrido de transporte. Para estos efectos, el conducto regular sera la
moderacion de convivencia respectiva.

Paragrafo 4: Para los padres de familia que ingresan conduciendo vehiculo particular, es deber
ineludible, realizarlo de manera prudente, a baja velocidad, dando prelacién a los peatones,
acatando las sefiales de transito y las zonas de parqueo, demostrando cultura ciudadana.
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CAPITULO 2: PROTOCOLOS DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

2.1 RUTA DE ATENCION INTEGRAL

En la ruta de atenciéon integral de nuestro manual de convivencia, se definen los procesos y los
protocolos que se deben seguir en todos los casos en que se vea afectada la convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de nuestros estudiantes, presentando los pasos para un
atencion agil, integral y complementaria si asi fuere pertinente (cf. Ley 1620 de 2013, Articulo 29).

2.2 GARANTIA DE DERECHOS Y APLICACION DE PRINCIPIOS.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la ruta de atencién
integral para la convivencia escolar, se garantizara:

Q

La aplicacion de los principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser re-victimizado.
La exigibilidad de los derechos y el interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes y la
prevalencia de sus derechos.

La corresponsabilidad.

La perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos
étnicos, como se definen en los articulos 7° al 13° de la ley 1098 de 2006.

La proteccién y confidencialidad de datos contenida en la Constitucidn, los tratados internacionales
y la Ley 1581 de 2012.

Y asi mismo, se garantizara el principio de “proporcionalidad” en las medidas y sanciones adoptadas
frente a las situaciones que lleguen a afectar la convivencia escolar.

2.3 APLICACION DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL: COMPONENTES.

La ruta de atencidn integral lacorderiana tiene cuatro componentes fundamentales:

Componente de promocidn: El Colegio Bilinglie Lacordaire por medio de su filosofia, misién y
vision, perspectiva y politicas formativas, por su disefio y desarrollo de los proyectos trasversales,
etc., ofrece un ambiente que favorece la sana convivencia escolar, en la que es fundamental el
respeto a los derechos humanos, la educacidn para la sexualidad, la prevenciéon y mitigacion de la
violencia escolar. En consecuencia, el comité escolar de convivencia adelantara las gestiones de
revisidn pertinentes de estos proyectos institucionales, buscando la mejora continua para brindar
un servicio educativo de calidad (cf. Aplicacidn del numeral 3°, del articulo 36, del Decreto 1965).

La Moderacion de Convivencia presentara al comité de convivencia escolar, para su ajuste, el plan
de titularidad y el plan de gestidn de convivencia escolar, para ser desarrollados durante el afio
lectivo, desde la direccidén de curso; asi mismo, se revisara el cronograma de actos comunitarios,
en los cuales se desarrollaran actividades de estudio, conocimiento y asimilacion de la ley 1620 de
2013 y en temas que atafien a la convivencia escolar, la tolerancia, la convivencia ciudadana, la
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formacidn para el ejercicio de los derechos humanos, educacion para la sexualidad y prevencion de
la violencia escolar.

Adicionalmente, se crearan espacios de capacitacién para algunos docentes y al grupo de los
estudiantes que conforman el comité de convivencia de aula, para que ejerzan funciones de
mediadores escolares en la resolucién de conflictos.

Componente de prevenciéon: de acuerdo a la identificacién de riesgos de ocurrencia, de las
situaciones mas comunes que afectan nuestra convivencia escolar y el ejercicio de los derechos,
sexuales y reproductivos, se implementara:

1. Desarrollo del plan de titularidad, de actos comunitarios o espacios formativos dentro del
cronograma institucional, sobre los protocolos establecidos en el manual de convivencia, como
herramientas de prevencion del acoso escolar y de concientizacion de toda la comunidad
educativa sobre las situaciones que afectan nuestra convivencia para mejorarla. (Cf. Articulo
37. Decreto N° 1965 de 2013)

2. Continuar fortaleciendo el proceso de Formacion Integral de nuestros estudiantes, a través del
desarrollo de los proyectos transversales: la formacién en virtudes y valores, la formacién hacia
una vivencia responsable de la sexualidad, la construccidn de la ciudadania y la catedra de la
paz.

En el desarrollo del proyecto de sexualidad, el Dpto. de Formacion Humana y Cristiana, liderara
espacios de reflexiéon sobre temas especificos de orientacién a la vivencia de sexualidad
responsable, enmarcada desde la vivencia de los valores cristianos.

El consejo académico diseiia el ajuste del curriculo en las diferentes asignaturas y campos del
conocimiento en el que se incluya el refuerzo a los componentes a que hace alusién la ley 1620.

3. Desarrollo y fortalecimiento del proyecto de escuela de Padres, de atencidn y orientacién a
padres/estudiantes desde el Departamento de Psicorientacion, como también a través del
desarrollo del plan de convivencias estudiantiles por grados, la orientacidn espiritual desde el
Departamento de Formacién Humana y Cristiana, etc.

También en el presente Manual de convivencia se establece la identificacién de los riesgos de
ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan nuestra convivencia escolar, a partir de
nuestras particularidades institucionales y de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°, del
articulo 17 de la Ley 1620 de 2013; ademas, se disefian los respectivos protocolos para la atencién
oportuna e integral de esas situaciones mas frecuentes que afectan nuestra convivencia escolar.

Componente de Atencidn: se establecen los protocolos de atencidn y tratamiento de los casos de
ocurrencia, de acuerdo a los requerimientos de la ley 1620 de convivencia y segun la tipificacidon
establecida en el articulo 40, del Decreto 1965 de 2013, descritas como “situaciones tipo I, [l y 11",

En estos protocolos, el Colegio Bilinglie Lacordaire establece los pasos para atencién y asistencia
oportuna a los estudiantes y demds miembros de la Comunidad Educativa; garantiza la aplicacién
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de estrategias que permitan el manejo integral de los casos de violencia escolar, vulneracién de los
derechos humanos, etc., con el apoyo del equipo docente, Dpto. de psicorientaciéon, moderaciones,
directivos y miembros del comité de convivencia escolar.

Este componente conlleva a involucrar a otras instancias diferentes a los de la comunidad
educativa, Unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean
o los dafios fisicos y psicolégicos de los menores involucrados, sobrepasan la funcion misional del
colegio Lacordaire: Comisaria de Familia, Personeria Municipal, Bienestar Familiar, Policia de
infancia y adolescencia, fiscalia, etc.

El protocolo y el procedimiento de ATENCION a seguir es:

a. ldentificacidon de los hechos por parte de las docentes y estudiantes involucrados. Esta accién
de “dar a conocer los hechos” puede darse por parte de cualquiera de los integrantes de la
comunidad: estudiantes, docentes, padres de familia o cualquier otra persona conocedora del
caso. Este reconocimiento puede ser verbal o escrito.

b. Discreciéon y reserva de la identidad de quienes presenten la informacién: bajo ninguna
circunstancia se comentara fuera de las secciones del Comité de Convivencia Escolar algun tipo
de informacion de los casos reportados.

c. Citacion y conocimiento de los hechos por parte de los padres de familia o acudientes: tanto de
las victimas como de los generadores de los hechos violentos y demds partes involucradas.

d. Reunidn de acuerdos, accidn reparadora y reconciliacion: se buscara en lo posible, una solucién
pedagdgica y formativa, proponiendo a las partes afectadas, alternativas de solucidon frente a
los hechos presentados, procurando encontrar espacios de reconciliacién, cuando proceda y
garantizando el debido proceso. Ademads, debe buscarse, la promocién de relaciones
participativas, incluyentes, solidarias, de corresponsabilidad y de respeto de los derechos
humanos entre las partes.

e. El comité de convivencia escolar en cada una de sus reuniones, hara seguimiento de los casos
gue le conciernen, para revisar su evolucién y hacer el cierre cuando se dé lugar al mismo,
garantizando la atencion integral y el seguimiento pertinente para cada caso.

f. Una vez agotadas las fases de este proceso, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o
vulneracidon de derechos, sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes que no
puedan ser resueltas por las vias que establece este Manual de Convivencia y que requieran de
la intervencion de otras entidades o instancias, serdn trasladadas por el Padre Rector del
Colegio Lacordaire, de conformidad con las orientaciones del Comité escolar de convivencia, al
ICBF, a la Comisaria de familia, a la Personeria municipal o a la Policia de infancia y adolescencia
o la entidad pertinente segun corresponda.

g. El Comité de convivencia elaborara el reporte del caso y lo enviard por la herramienta
establecida para estos casos, al sistema de informacidn unificado de convivencia escolar

h. De esta manera, el Comité de Convivencia Escolar del Colegio Bilinglie Lacordaire se ajustara
estrictamente y seguira el protocolo establecido en los articulos 42, 43 y 44 del decreto 1965
de 2013 para atencion de las situaciones tipo Il o lll a que hace alusién la ley 1620 de 2013.
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d. Componente de Seguimiento: el Colegio Bilinglie Lacordaire a través de su Comité de convivencia

escolar evaluara las estrategias y acciones de promocidn, prevencion y atencion desarrolladas, a
través de encuestas y otras herramientas.

El componente de seguimiento se centrard en la verificacion del estado de cada uno de los casos
de atencidn reportados y en la confrontacidn de las partes afectadas, para establecer el avance del
caso; asi mismo, en el reporte oportuno de la situacién al Sistema de informacién unificado de
convivencia escolar, cuando el caso asi lo amerite (especificamente en las situaciones tipo Il y 1l1)

2.4 CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES: el articulo 40 del Decreto 1965 de 2013, establece tres tipos:

1.

Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo, los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln caso
generan dafios al cuerpo o a la salud.

Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso escolar

(bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisidon de un delito

y gue cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen danos al cuerpo o a la salud, sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

Situaciones Tipo Ill. Corresponden a esta tipo, las situaciones de agresién escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el
titulo IV del libro 11 de la ley 599 de 2000; o cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en la ley penal colombiana.

2.5 DEFINICION DE TERMINOS: en el Articulo 39, del Decreto Reglamentario 1965, se establece que se

deben incluir en nuestro Manual para la convivencia, el siguiente glosario de términos:

a. Accion reparadora. Toda accién pedagdgica que busca enmendar y compensar dafios causados a otras personas.
Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este tipo
de acciones son construidas colectivamente y pueden activarse para atender conflictos manejados
inadecuadamente (situaciones tipo | y Il).

b. Agresion escolar. Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca
afectar negativamente a otros miembros de la comunidad.

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

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

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

f.  Agresion relacional. Es toda accidon que busca afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus
o imagen que tiene la persona frente a otros.
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Agresion electrénica. Es toda accidon que busque afectar negativamente a otros a través de medios electrdnicos.
Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de manera andénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el Articulo 2° de la Ley 1620 de 2013, es toda “conducta negativa,
intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacion, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico
o por medios electrdénicos contra un nifio, nifia o adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado”.

Paragrafo 1 - Caracteristicas del acoso escolar: El acoso escolar se entiende en la comunidad educativa del Colegio
Bilinglie Lacordaire, en consonancia con la ley 1620, cap. 1, art 2, del 15 de marzo de 2013, evitando confundir
este fendmeno con agresiones esporddicas entre los estudiantes y otras manifestaciones de trato violento no
reiterativo y que no suponen desequilibrio de poder de uno de los participantes en el suceso y que serdn atendidas,
aplicando el debido proceso establecido en el presente Manual de Convivencia (situaciones tipo I). De acuerdo a
la ley 1620, el acoso escolar presenta las siguientes caracteristicas:

a. Intencionalidad: se dirige a una persona concreta con la intencidn de convertirla en victima.

b. Reiteracion y/o repeticidn: se expresa en una accion agresiva que se repite y la victima la sufre de forma
continuada, generando en ella la expectativa de ser blanco de futuras agresiones o ataques.

c. Desequilibrio de poder: se evidencia una desigualdad de poder fisico, psicolégico o social en las relaciones
interpersonales.

d. Indefension y personalizacion: el objetivo del maltrato suele ser a un solo estudiante quien es sometido en
una situacién de indefensidn.

e. Componente colectivo o grupal: generalmente existen el respaldo por parte de otros agresores.

f. Observadores pasivos: las situaciones de acoso usualmente son conocidas por terceras personas quienes se
muestra indiferentes y no actian eficazmente para frenar el acoso o agresion.

Comportamiento sistematico: Son acciones que se presentan con frecuencia; también se refiere a toda accién que
se ha realizado repetidamente de manera similar y con las mismas personas involucradas (por ejemplo, agresiones
que recaen siempre sobre la misma persona agredida o agresiones que suele presentarse con frecuencia).

Competencias ciudadanas: Competencias basicas que se definen como el conjunto de conocimientos y habilidades
cognitivas, emocionales y comunicativas que, articuladas entre si, hacen posible que los ciudadanos y ciudadanas
actlen de manera constructiva en una sociedad democratica (articulo 2, Ley 1620 de 2013).

Compromiso de permanencia: es el contrato pedagdgico académico y de convivencia, con la cual se busca que las
estudiantes y padres de familia o acudientes, se comprometen a generar acciones correctivas que mejoren las
deficiencias que el estudiante presenta en alguna, algunas o todas las dimensiones de su proceso de formacion
integral en cualquier momento del afo escolar. Las deficiencias en las dimensiones del proceso de formacion
integral que ameritan contrato son: los estudiantes que presenten persistentes insuficiencias o deficiencias en su
proceso académico, disciplinario o de convivencia, asi como por generar situaciones que obstaculicen de manera
reiterativa, la formacion integral.

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

Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera
constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifas
entre dos o0 mas miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno, es estudiante y siempre y
cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Convivencia: Es la condicidn de relacionarse con las demas personas a través de una comunicacion permanente
fundamentada en el afecto, respeto y fraternidad que permita compartir y convivir con los demas.
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o. Ciberacoso escolar (Ciberbullying): Es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informaciéon (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado (Articulo 2°, Ley 1620 de 2013).

p. “Habeas Data”: expresion latina con la que se hace referencia al adecuado tratamiento de datos personales,
confidencialidad de los datos personales tratados conforme a la Constitucion Politica Art 15, ley 1098 de 2006, ley
estatutaria 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013 y normas concordantes.

g. Perspectiva de género: Se entiende por perspectiva de género el reconocimiento de las diferencias sociales,
bioldgicas y psicoldgicas en las relaciones entre las personas seguin el sexo, la edad, la etnia y el rol que
desempefian en la familia y en el grupo social.

r. Prevalencia de los derechos de los menores: expresion con la que se hace referencia a que los derechos de
los menores prevalecen sobre los derechos de los adultos, dada su condicidn de vulnerabilidad. En todo acto,
decision o medida administrativa, judicial o de cualquier naturaleza que deba adoptarse en relacién con los
nifios, las nifias y los adolescentes, prevaleceran los derechos de estos, en especial si existe conflicto entre sus
derechos fundamentales con los de cualquier otra persona; en caso de conflicto entre dos o mas disposiciones
legales, administrativas o disciplinarias, se aplicarda la norma mas favorable al interés superior del nifio, nifia
o adolescente.

s.  Principio de proporcionalidad: Es el relacionado con las medidas adoptadas frente a la situacién cometida por un
estudiante, haciendo referencia a que las sanciones o medidas pedagdgicas deben ser proporcionales.

t. Proteccion Integral: Relacionado con el derecho a no ser “re-victimizado”; se entiende por proteccién integral
de los nifios, niflas y adolescentes, al reconocimiento como sujetos de derechos, la garantia y cumplimiento
de los mismos, la prevencion de su amenaza o vulneracién y la seguridad de su restablecimiento inmediato en
desarrollo del principio del interés superior.

u. Relacién asimétrica: Hace referencia a la desigualdad en el estatus o al desbalance de poder que se presenta entre
las personas implicadas en una relacion interpersonal. La asimetria es el principal criterio que permite establecer
cuando una situacién determinada constituye una forma de violencia o abuso sexual si estan implicados menores
de edad.

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

w. Re-victimizacidn: Situacién que se da al exponer a nuevas situaciones de vulnerabilidad a una persona agredida o
victima, por parte de las personas que deben brindarle atencién o apoyo. Algunos ejemplos comunes de re-
victimizacidn en situaciones de acoso sexual son: a) regaiar a la victima por haberse puesto en una situacion de
riesgo; b) dar a conocer su identidad y caso a la comunidad; c) insinuar que tiene algun nivel de responsabilidad
en lo sucedido; d) pedirle que no arme escandalo, se mantenga en silencio o no denuncie; e) tomar medidas que
la lleven a cambiar su vida cotidiana sin que la victima lo desee, como cambio de Colegio, saldn, etc., y f) pedirle
que narre y recuerde lo sucedido una y otra vez, a varias personas, reviviendo la experiencia dolorosa®.

X. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2° de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por violencia
sexual contra nifos, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifo, nifia
o adolescente, utilizando cualquier forma de coercién fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefensidn, desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

y. Vulneracidon de los derechos de los niiios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesidn o perjuicio que
impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes.

5 Cf. Guia Pedagdgica para la Convivencia Escolar, p. 56.
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2.6 CRITERIOS SOBRE LOS PROTOCOLOS®.

La ruta de atencion integral inicia con la identificacion de las situaciones que afectan la convivencia
por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia,
para su documentacion, andlisis y atencién a partir de la aplicacion del Manual de Convivencia.

1. Identificacion de la situacion (queja - informacién): cualquier miembro de la comunidad educativa
o cualquier persona que conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar puede informar:
a los docentes, titulares y cotitulares de curso, moderadores, psicélogas, vicerrector y rector; en
todos los casos, se debe dejar por escrito.

2. Mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confiabilidad: Bajo los principios de
discrecién y confidencialidad (Decreto 1965, Articulo 41, numeral 2), la moderacién de convivencia
reunird la informacidn obtenida de diversas fuentes con el fin de verificarla y realizar el debido
proceso, como se estipula en este manual de convivencia (cf. MC numeral 2.11.2), actuara de
manera inmediata garantizando la proteccién de los estudiantes, preservando su intimidad y la de
sus familias o acudientes. Ademas, se recogeran todas las pruebas e indicadores, evitando duplicar
intervenciones y evitando dilaciones innecesarias.

Se elaborara un archivo con los documentos en medio fisico y/o electréonico de acuerdo a los casos
o situaciones que se presenten o denuncien en la Moderacién de Convivencia.

3. Mecanismos de proteccidon a quien informe sobre la ocurrencia de situaciones que afecten la
convivencia escolar y de posibles acciones en su contra:

a. La Institucién una vez informada, asume la responsabilidad y se encargard del proceso; por
tanto, las partes afectadas o denunciantes no deben obrar por su cuenta.

b. El Colegio Bilinglie Lacordaire brindara el acompafiamiento necesario al estudiante implicado,
a través del maestro titular, de la psicéloga(o), de la moderacidon de convivencia y demas
directivas de la Institucion.

c. Seatenderdinmediatamente a la parte afectada, ante cualquier situacién que se presente fruto
de la denuncia o informacion.

d. Se hard una reunién, para poner por escrito los acuerdos con los padres de familia, sobre el
acompafamiento a brindar al estudiante afectado(a).

4. Estrategias y alternativas de solucién:

a. Se procederd segun el debido proceso, a la clasificacién de la situacion.

b. Se propondran actividades relacionadas con el fortalecimiento y vivencia de valores, la
convivencia pacifica, la fraternidad, el respeto, educacién para la paz y demas competencias
ciudadanas.

c. Sedebe orientar a las partes, en un didlogo formativo, para que se asuma la responsabilidad de
las acciones realizadas por parte del estudiante agresor.

6 Articulo 41 del Decreto 1965 de 2013.
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2.7

d. Se debe proceder a la reparacion de los dafios causados, si hubiese lugar.

e. En el establecimiento de la consecuencia por la situacién demostrada se incluird de manera
complementaria, siempre que sea pertinente, un ejercicio de reparacion que permita al
estudiante sanar o resarcir el daiio causado; esto se hard, a través de actividades reflexivas y
de acciones que conlleven al reconocimiento e interiorizacién de lo realizado.

f. Establecer estrategias en conjunto con las familias implicadas.

g. La Moderacién de Convivencia aplicara las medidas pedagdgicas establecidas en el Manual de
convivencia y/o sugeridas desde el Comité Escolar de Convivencia. Estos correctivos necesarios,
serdn acordes con la edad, el tipo de situacién (cf. Art. 40 del Decreto 1965 de 2013) y el debido
proceso estipulado en nuestro Manual de Convivencia.

Seguimiento a los casos y medidas adoptadas: De acuerdo a cada caso, el Comité de Convivencia
determina el tiempo necesario para el seguimiento y verificacion de la soluciéon a fin de verificar si
las estrategias pedagdgicas aplicadas contribuyeron para la solucién de la situacién presentada y
favorecid al proceso de formacién integral del estudiante o de los estudiantes implicados; la
conclusion de esta verificacion debe quedar por escrito, en el formato de actas del Colegio Bilinglie
Lacordaire.

Creacion del directorio con los nimeros telefénicos actualizados de las siguientes entidades y
personas: Policia Nacional; del responsable de seguridad de la Secretaria de Gobierno municipal;
Fiscalia General de la Nacidn; la 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, del puesto de salud u Hospital mas cercano, Bomberos, Cruz
Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, teléfonos de las entidades que integran el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, de los padres de familia y/o acudientes de los estudiantes debidamente
matriculados.

DE LOS PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO I.

Procedimiento’:

Recepcidn y radicacién de la situacion (queja —Informacidn).

Tratamiento: Se debe reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagdgica (mediante el didlogo, la concertacion, la responsabilidad y el compromiso);
para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo.

Establecer la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafnos causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacidon dentro de
un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo; de
esta actuacion se dejara constancia en acta.

La Moderacién de convivencia del septenio respectivo realizara el seguimiento del caso y de los
compromisos, a fin de verificar si la solucidon fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos

7 Decreto 1945-Articulo 42.
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consagrados en los Articulos 43 y 44 sobre las Situaciones Tipo | o Il del Decreto 1965. Este
seguimiento se debe realizar dentro del primer mes del reporte, salvo en los casos que ameriten
atencién inmediata.

Nota: El Colegio Bilinglie Lacordaire cada aifo adelanta el proceso de formacién del grupo de
estudiantes que en las aulas de clase colaboran en los comités de convivencia de aula, como
mediadores o conciliadores escolares y quienes participan en el manejo de estos casos en los
términos fijados en el presente Manual de convivencia.

2.8 DE LOS PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO II.

Procedimiento?:

1.
2.

10.

Recepcion y radicacidn de la situacion (queja —Informacién).

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

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, se remitira la situacién a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejara
constancia.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su
contra, (aplicacion articulo 41 n° 3, del decreto 1965) actuacién de la cual se dejard constancia
en acta.

Se informard de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia en acta.

Reunidn con las partes involucradas (los padres, madres o acudientes de los estudiantes): en la
gue puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando en cualquier caso, el derecho a la
intimidad, confidencialidad y demas derechos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes
han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

El Presidente del Comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de este
comité, sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité realizara el andlisis y
seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo
consagrado en el Articulo 44 del Decreto 1965 “protocolo para la atencién de situaciones tipo
.

El Comité Escolar de Convivencia dejard constancia en sus actas de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, las cuales seran suscritas por todos los integrantes e intervinientes.

El Presidente del Comité de convivencia escolar reportara la informacién del caso al aplicativo
gue para el efecto se haya implementado en el Sistema de informacién unificado de convivencia
escolar.

8 Decreto 1965, Articulo 43.
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2.9 PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO IlI.

Procedimiento®:

1.
2.

Recepcion y radicaciéon de la situacion (queja —informacion).

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

Se Informard de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia.

El Presidente del Comité escolar de convivencia de manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra la situacién en conocimiento de la Policia Nacional;, actuacién de la cual se dejara
constancia.

Citacion a los integrantes del Comité escolar de convivencia en un término no mayor de tres (3)
dias habiles, después de conocida la situacién. De la citacion se dejard constancia.

El Presidente del Comité escolar de convivencia informara a los participantes, de los hechos que
dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacion que pueda atentar contra
el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente.

El Comité escolar de convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del dmbito de sus competencias a la
victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de
la situacidn presentada, actuacién de la cual se dejara constancia.

El Presidente del Comité escolar de convivencia reportard la informacion del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el sistema de informacién unificado de convivencia escolar.
Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del comité escolar de
convivencia, de la autoridad competente que asuma el tratamiento del mismo y del Comité de
convivencia escolar de la ciudad de Cali o del Departamento.

2.10 EL DEBIDO PROCESO.

El debido proceso es un derecho fundamental, a partir cual, todos los actos de los miembros de una
comunidad educativa deben ser juzgados de acuerdo a los principios de justicia y verdad, asegurando
el cuidado y respeto a la dignidad humana.

El proceso formativo de los estudiantes se lleva a cabo diariamente y a cada momento de la interaccién
escolar, realizandose a través de la puesta en marcha del proceso de la formacion integral, humanay
cristiana, segun los lineamientos del PEI del Colegio Bilinglie Lacordaire.

Cuando el estudiante presenta dificultades académicas o de convivencia en su proceso educativo, se
procede al andlisis del caso teniendo en cuenta:

° Decreto 1965, articulo 44.
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2.10.1 INSTANCIAS

Para llevar el debido proceso y, de acuerdo con la gravedad de cada situacidn, se debe hacer el andlisis
y definicién de la situacién por las siguientes instancias:

1. Maestro de asignatura: es el docente encargado de un drea especifica y que orienta a un grupo en
un horario establecido. Se encarga de registrar la situacion del estudiante, en primera instancia, en el
observador del estudiante; y reportarla al maestro titular, al moderador correspondiente y a la familia
a través de la agenda virtual.

2. Maestro Titular: es el maestro asignado por la institucién como el acompafiante del proceso de
aprendizaje y formacién de un grupo de estudiantes, quien ademas de asumir los procesos como
maestro de asignatura, también mediara en los casos de conflicto o desacuerdo entre estudiantes de
SuU grupo a cargo o entre sus estudiantes y algun maestro. El maestro titular también es el encargado
de preparar los informes para las Comisiones de evaluacién y promocion.

3. Maestro Co-titular: Es el maestro asignado por la Institucion como acompaiante del proceso de
aprendizaje y formacién de un grupo de estudiantes y que comparte con el titular la misién y la
responsabilidad formativa de un grupo.

4. Maestros pares de grado: maestros encargados de la ensefianza en un determinado grado y que frente
a las dificultades presentadas por un grupo o por algun estudiante en particular, asumen la funcién de
analizar, clarificar y proponer estrategias y posibles soluciones.

5. Moderacidn académica: es quien orienta la labor docente y acompaiia el desempefio académico de
los estudiantes. Asi mismo, brinda estrategias para que los maestros y estudiantes superen sus
dificultades, velando en general, para que se cumplan las condiciones y compromisos que lleven al éxito
académico.

6. Moderacion de Convivencia: es quien orienta y gestiona el cumplimiento del manual de
convivencia, mediante las estrategias que faciliten una adecuada formacién para la convivencia, la
resolucidn de conflictos y la disposicion para un adecuado ambiente de aprendizaje; es la instancia
encargada, en representacidn de la rectoria y tras previo reporte a la misma, de aplicar las acciones
pedagdgicas o sanciones establecidas en el presente Manual ya sean disuasivas, correctivas o
reeducativas (Articulo 44 numeral 6, de la Ley 1098 de infancia y adolescencia).

7. Comision de evaluacidon y promocidn: es el equipo conformado por el Rector o su delegado, los
docentes del grado y el representante del equipo de psicorientacidn, que se rednen al concluir el
periodo (o cada vez que sea necesario), que cumple la funcién de analizar los resultados de los
estudiantes y los casos especiales de cada grado, ademas de establecer estrategias en relacion con
su desempefio académico y disciplinario.

8. Vicerrector: es la instancia directiva que orienta las estrategias académicas y disciplinarias que
deben seguir los maestros y/o estudiantes que presentan dificultades de mayor impacto en su
desempeiio.

9. Rector: es lainstancia directiva maxima, que toma decisiones frente a la persistencia en las dificultades
mayores en casos de maestros y estudiantes.
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2.10.2 PASOS PARA LA IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LOS CONFLICTOS

1. Etapa Informativa:
a.
b.
C.
d.

Conocimiento del acto que produjo la situacién de convivencia reportada.

Narracion oral y/o escrita del hecho por parte de los afectados, testigos y/o protagonistas.
Confrontacion de los hechos narrados.

Identificacion de posibles responsables.

2. Etapa Analitica

Presentacién de pruebas y antecedentes disciplinarios de los involucrados en el hecho.
Reporte por parte de los responsables y testigos, por escrito.

Analisis de motivos, atenuantes y agravantes que llevaron al hecho o situacidn.

Tipo de situacién en que se incurrid: tipo |, Il o 11l

3. Etapa Decisoria:

Una vez hecha la determinacion de la situacién de convivencia (I, Il o lll) se procede al andlisis por la
instancia correspondiente dentro de la Institucidén: las moderaciones de convivencia del septenio
respectivo.

Se analiza la pertinencia de la aplicacidon de una medida pedagdgica y formativa (amonestacion verbal,
escrita, proceso de semiescolarizacién temporal para orientacién o apoyo profesional externo,
compromiso de permanencia, etc.)

Elaboracién de compromisos por parte del estudiante y de los padres de familia y/o acudientes.
Seguimiento formativo por parte de los maestros titulares, moderaciones, otras instancias y los padres
de familia.

Si es una situacion Tipo |l o Il debe remitirse al Comité de Convivencia Escolar del Colegio para que se siga el
debido proceso y se apliquen los protocolos de la Ruta de atencién escolar establecidos en el presente
Manual de Convivencia (Cf. Numerales 2.6 Criterios sobre los protocolos -articulo 41 del decreto 1965 de
2013-; 2.7 De los protocolos para la atenciéon de situaciones tipo | -decreto 1945 — articulo 42-; 2.8 De los
protocolos para la atencidn de situaciones tipo Il -decreto 1965, articulo 43-; y el 2.9 Protocolo para la
atencién de situaciones tipo Ill -decreto 1965, articulo 44-.

4. Criterios para determinar el tipo de situacion.
Para la valoracidn de la situacion de convivencia se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

La evasidn o negacién de la responsabilidad.
La reincidencia, la complicidad o el abuso de confianza.
Premeditacion y planeacion de la situacion presentada.

5. Circunstancias atenuantes.
Se consideran como circunstancias que atenuan la responsabilidad del estudiante:

Confesar por su propia iniciativa, la participacién en la situacidn notificada.

Algun trastorno psicoldgico certificado y puesto en conocimiento de la institucion.

El haber sido inducido por alguien de mayor edad y/o madurez psicoafectiva.

Participar en la situacion notificada, en estado de alteracién o motivado por circunstancias que le causan
dolor fisico o psiquico.

6. Circunstancias agravantes.
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Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad de un estudiante:

— La reincidencia en la situacién de convivencia.

— El' mentir en forma oral o escrita en la version de lo sucedido.

— El irrespeto como reaccién ante el llamado de atencién o las acciones pedagdgicas y correctivas
sugeridas.

— No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros, habiendo realizado el hecho con pleno conocimiento
de sus efectos nocivos o con la complicidad de sus companeros.

— El haber preparado cuidadosa y premeditadamente la accidn, con complicidad de otros compafieros o
terceros ajenos a la institucién.

— Cometer una accién que lesione o vaya en detrimento del bienestar de una persona con dificultades
especiales o de grados inferiores.

2.10.3 PASOS DEL DEBIDO PROCESO

1. Cuando las determinaciones del Manual para la Convivencia son incumplidas, la Institucién
acompafia oportunamente dicha situacién en busqueda de una solucién formativa. El debido
proceso se inicia con una amonestacion verbal cuando el estudiante incumple con los deberes del
Manual para la Convivencia; el maestro entra en didlogo reflexivo y formativo, invitandolo al
cambio positivo y a la superacidn personal.

2. Si el estudiante incurre nuevamente en la situacién que esta afectando la convivencia, la instancia
implicada en el caso, hace el registro en el observador del estudiante, citando a las familias y
haciendo un compromiso de mejoramiento por escrito en el mismo observador. Si a pesar del
anterior procedimiento, el estudiante continla reincidiendo en sus dificultades de convivencia, se
procederd a la firma del acta de compromiso numeral correspondiente, con la presencia de la
familia y el estudiante.

3. Siapesar de las estrategias plateadas, se sigue presentando reincidencia en la misma situacién de
convivencia, se continuard con el debido proceso, aplicando las actas respectivas (Actas de
Compromiso Numerales 2, 3 y 4). Para estos casos, las estrategias y compromisos establecidos
deben ser evaluadas en un tiempo prudencial no superior a veinte (20) dias.

4. El maestro titular debe remitir al estudiante que continlda mostrando dificultades de convivencia,
a una asesoria en el Dpto. de Psicorientacidon o a la Moderacién de Convivencia u otra instancia de
apoyo: a Formacién Humana y Cristiana o a Vicerrectoria.

5. La aplicacién de cada una de las actas y el incumplimiento de los compromisos ahi adquiridos,
implicard como consecuencia un dia de semiescolarizacion del estudiante para un trabajo
extracurricular que lo lleve a la interiorizacién y concientizacidn.

6. El maestro titular notificard a la Moderacién de Convivencia, los casos de los estudiantes que
presentaron incumplimiento a los compromisos establecidos en las actas numerales, para que se
adelante el debido proceso y la consecuencia respectiva.

7. Cuando hay incumplimiento de los compromisos del Acta Numeral 4, las familias serdn citadas por
la Moderacidn de Convivencia, requiriéndoles el apoyo para la superacion de las dificultades que
presenta el estudiante y estableciendo estrategias conjuntas para la mejora en su desempeno
actitudinal y de convivencia.
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8. En el Colegio Bilinglie Lacordaire, se aplicaran medidas de semiescolarizacién temporal de los
estudiantes cuando haya incumplimiento a los compromisos establecidos en las actas numerales,
de dos maneras: interna o externamente.

La semiescolarizacion interna se hace dentro de las instalaciones del Colegio con un programa
especifico de talleres desde la Moderacion de convivencia, Formacion Humana y Cristiana, y del
Dpto. de Psicorientacién.

La semiescolarizacidn externa: implica que el estudiante no acude a las actividades académicas
regulares sino que hace su proceso de reflexién desde casa, con el acompafiamiento de los padres
de familia, y con un plan de trabajo especifico indicado desde la respectiva Moderaciéon de
convivencia. Este trabajo formativo desde casa, con el acompafiamiento del padre/madre de
familia o el acudiente, es una estrategia pedagdgica que permite la inclusidon del mismo estudiante
y a su familia, en las estrategias institucionales que buscan promover el aprendizaje para una sana
convivencia escolar (cf. Ley 1620 de 2013 Cap. lll, Articulos 2 y 3).

9. Asistencia a un programa de orientacion o de apoyo profesional externo: es un proceso de
semiescolarizaciéon que se aplica cuando existen otras condiciones especiales con el estudiante;
como estrategia formativa, se solicita a los padres de familia o al acudiente autorizado, que el
estudiante sea vinculado a un programa de acompafiamiento terapéutico, psicolégico o
psiquidtrico o recibir asistencia profesional, con el consecuente deber de presentar ante la
institucion, en los tiempos acordados familia-colegio, de los reportes correspondientes del
profesional externo.

10. Compromiso académico y actitudinal de permanencia: Una vez agotado todo el debido proceso
descrito en este Manual y aplicadas las estrategias de acompafiamiento establecidas para la
convivencia, si el estudiante no evidencia mejoramiento y no ha cumplido con las recomendaciones
de la Comisién de evaluacion ni de las otras instancias (Moderaciones, Vicerrectoria/Rectoria),
desde la Rectoria se procederd a remitir el caso al Comité de convivencia escolar, y convocara a la
familia para establecer el “Compromiso académico y actitudinal de permanencia” que se anexara al
contrato de matricula del estudiante. Y ante el incumplimiento de éste, la Rectoria, oido el consejo
del Comité de convivencia escolar, aplicard la semiescolarizacién temporal o la terminacion del
contrato vigente de prestacidon del servicio educativo y/o la no renovacidon del contrato de
prestacion del servicio educativo para el siguiente afio escolar.

Paragrafo 1: el proceso de semiescolarizacidn se aplicard cuando a juicio del Comité de convivencia del Colegio,
un estudiante haya incumplido los compromisos establecidos en las actas numerales, afectando gravemente la
convivencia escolar; también cuando se percibe que la permanencia de un estudiante en el aula de clase o en
las actividades escolares ocasiona riesgos para la integridad de los compafieros o la interrupcion permanente
del proceso de ensefianza-aprendizaje, impidiendo el normal desarrollo de las clases. La Rectoria designara para
el estudiante un proceso de semi-escolarizacidén consistente en el cese temporal de la asistencia del estudiante
a las actividades escolares en el Colegio, mientras realiza un programa de orientacién o de apoyo profesional
externo.

Paragrafo 2: Los procesos de semiescolarizacién de los estudiantes se iniciaran al siguiente dia, una vez
notificada la familia, con sus efectos académicos y de convivencia, dependiendo de la situacion presentaday lo
sugerido por el comité de convivencia escolar. En los casos en que la familia no pueda acercarse al Colegio, se
aplicard iniciara el proceso haciendo la notificacion via telefénica y ademas, haciendo el reporte por la agenda
virtual del colegio.

47 | 177




Paragrafo 3: Dependiendo de la situacidn presentada, el Comité de convivencia sugerira la semi-escolarizacion
de un estudiante por cualquier numero de dias, por situaciones de salud o para ser vinculado a un programa de
acompafiamiento terapéutico, psicoldgico o psiquiatrico o para recibir asistencia profesional por algun trastorno
psicoldgico certificado y puesto en conocimiento de la institucion, etc.; en estos casos, el mismo Comité indicara
a los maestros de asignatura el apoyo requerido para el estudiante con la elaboracién de talleres, segun el
horario de clases; asi mismo, la Moderacidn de convivencia le asignard conjuntamente un taller formativo. Una
vez cumplida el proceso de semi-escolarizacidn, el estudiante deberd presentarse con los trabajos realizados
ante la Moderacidn respectiva, quien los hard llegar a los maestros para su valoracién y su sustentacion.

Paragrafo 4: los estudiantes que deban asumir procesos de semiescolarizacion por incumplimiento a los deberes
establecidos en este Manual, por participacidn en acoso escolar, ciberbullying, agresiones fisicas contra sus
companferos o maestros; por fraude escolar, en cualquiera de sus modalidades; por irrespeto e insultos contra
los maestros o por el incumplimiento a los acuerdos y compromisos establecidos en las actas numerales; o por
la interrupcién permanente del proceso de ensefianza-aprendizaje, impidiendo el normal desarrollo de las
clases; o por situaciones que vulneren o afecten gravemente la integridad de cualquier miembro de la
comunidad educativa, etc., deberan asumir consecuencias frente a sus proceso formativo, de tal forma que, en
el caso de tener evaluaciones o actividades evaluativas en cualquiera de las asignaturas durante el proceso de
semiescolarizacidn, sea interna o externa, esta no se reprogramaran y su valoracion sera de 10%.

Paragrafo 5: Las Actas de compromiso firmadas y el Compromiso de permanencia, tendran una vigencia de dos
anos, cumplidos los cuales la Moderacion de Convivencia procedera a revisar la pertinencia de renovarlos o
proceder a eliminarlos.

Paragrafo 6: Los procesos de semiescolarizacion por incumplimiento a los deberes establecidos en este Manual,
serdn notificados y aplicados por la moderacidn de convivencia del septenio respectivo, tras previa notificacion
y aprobacién de la Rectoria, excepto: el compromiso de permanencia, la terminacion del contrato vigente de
prestacion del servicio educativo y la no renovacion del contrato de prestacién del servicio educativo para el
siguiente afo escolar, que seran medidas asumidas exclusivamente por la Rectoria.

2.10.4 LASSITUACIONES DE CONVIVENCIA.

El Colegio Bilinglie Lacordaire incorpora en el presente Manual de Convivencia las estrategias
pedagdgicas y formativas® que permitirdn que nuestros estudiantes formalicen procesos de
concientizacion frente al incumplimiento de sus deberes especificamente contemplados en este
Manual.

Los correctivos y las estrategias pedagdgicas establecidas para atender las diversas situaciones de
convivencia que pueden darse dentro de la institucién, se fundamentan en el Articulo 44, numeral 6,
de la Ley 1098 de infancia y adolescencia, que establece que las medidas pedagdgicas y disciplinares
gue tome una institucion educativa, deben ser: disuasivas, correctivas o reeducativas.

En este Manual de convivencia, se considera que todo incumplimiento a un deber especifico
contemplado en el mismo, es una “situacion de convivencia” que debe ser analizada, comprendida,
orientada y corregida.

Toda situacidon de convivencia que conlleve a una afectacién del otro o de la institucidn, lesionando su
integridad o sus derechos, etc., amerita algun tipo de consecuencia o procedimiento formativo frente
al que se debe tener en cuenta el conducto regular, las instancias y el debido proceso.

10 De conformidad con la Ley 1620 de 2013, Cap. llI, Art 21.
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1. Situaciones Tipo l: con esta expresidn, se acogen todos los conflictos manejados inadecuadamente
y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningln
caso generan dafos al cuerpo o a la salud

1.1 Procedimientos para las situaciones tipo |: estas situaciones podran ser atendidas y tratadas por

el maestro de asignatura, el titular o cotitular del grupo. Ante estas situaciones consideradas tipo |,
se notificard siempre a la familia y se registrard en el observador del estudiante; los estudiantes
haran ante el titular y la familia, un compromiso de mejoramiento que se consignard en el formato
de acta de atencidn a familias y/o asistir a una jornada de reposicion, en el caso de la afectacion al
normal desarrollo de las clases.

Toda situacion tipo | que se presenta en la institucion, tiene su acompainamiento formativo buscando la
autonomia y la formacion integral de los estudiantes; y se hace especial seguimiento a estas:

a.

I

@

La ausencia del Colegio sin autorizacion escrita.

La llegada tarde al Colegio sin causa justificada o excusa valida.

La actuacion indebida mientras se hace uso de la ruta escolar.

Fumar dentro de la Institucién.

Traer prendas de vestir ajenas al uniforme a pesar de las observaciones del titular del curso.

Promover cualquier actividad comercial con los compaiieros o miembros de la comunidad
educativa, sin autorizacién de la Direccién del colegio.

Alterar o dificultar de manera reincidente, el normal desarrollo de las actividades escolares.

Esconder los utiles escolares o prendas del uniforme de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

La evasidn de clase o la llegada tarde reiterativamente a las mismas.

Incumplir con la asistencia y el desarrollo de las actividades del plan de refuerzo acordado por
compromiso académico y/o actitudinal (PRA o PIM).

Hacer grafitis o escritos en las paredes de las instalaciones del Colegio o en los vehiculos de
transporte escolar.

Hacer compras por el enrejado exterior, en los descansos o la salida del Colegio, de objetos o
alimentos, con lo que se pone en riesgo la integridad fisica de los estudiantes.

. Efectuar dentro de la Institucién juegos de azar en los que medie la apuesta de dinero o

cualquier otro elemento.

Hacer uso de un vocabulario vulgar o soez, haciendo caso omiso a los llamados de atencién para
la mejora.

Portar, ofrecer y consumir bebidas catalogadas “estimulantes” en la institucion o durante las
salidas pedagdgicas o convivencias programadas por la Institucion.

2. Situaciones Tipo ll: con esta expresidn, se acogen las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito
y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a.

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

2.1 Procedimientos para las situaciones tipo ll: Estas situaciones sobre el acoso escolar seran atendidas
observando los protocolos y la ruta de atencién escolar establecida en el presente Manual (Cf.
Capitulo 2, Numerales 2.1; 2.2; 2.3y 2.4).

La activacidn de la ruta sera responsabilidad directa de la Moderacién de convivencia del septenio
respectivo, que procedera a citar a los padres de familia para notificar el caso y los pasos a seguir,
previo andlisis y revisién de la situacion presentada, por parte del Comité de convivencia escolar.

En consecuencia, por riesgo de ocurrencia, el Colegio Bilinglie Lacordaire hara especialmente
seguimiento a las publicaciones por internet y redes sociales, de materiales audiovisuales que
afecten y desacrediten la buena honra y fama de los estudiantes del colegio o que pongan en riesgo
su integridad o puedan llegar a afectar su autoestima; asi mismo, de cualquier publicacién que
ridiculice a la Institucion o a cualquiera de sus miembros.

3. Situaciones Tipo lll: con esta expresién, se acogen todas aquellas situaciones de agresién escolar
gue sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual,
referidos en el titulo IV del libro 11 de la ley 599 de 2000; o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombiana.

3.1 Procedimientos para las situaciones tipo lll: estas situaciones seran atendidas observando los
protocolos y la ruta de atencidn escolar establecida en el presente Manual (Cf. Manual de
convivencia Capitulo 2, Numerales 2.9), por tanto, serdn atendidas directamente desde la
Moderacién de convivencia del septenio que corresponda, con la asesoria y el apoyo del comité
escolar de convivencia del Colegio: se hara el registro en el observador y se citara a los padres de
familia, quienes firmaran el formato de “seguimiento de familias y estudiantes”; y se aplicara la
semiescolarizacion externa entre tres y cinco dias, dependiendo de la gravedad y la afectacién
gue origine la situacion presentada.

El Rector de la institucidn, con el asesoramiento del comité de convivencia, revisara la pertinencia
de suscribir y firmar el “Compromiso de permanencia para familias y estudiantes” estableciendo
en éste, el proceso formativo que debera adelantarse y los correctivos que a nivel institucional
sugiere el comité de convivencia para garantizar el derecho a la educacion del estudiante.

Si se persiste en las situaciones de convivencia que afectan con gravedad la convivencia escolar, las
dificultades normativas o si definitivamente no hay colaboracién de los padres de familia, ni se
percibe interés por parte del estudiante en mejorar su comportamiento y dar pleno cumplimiento
a lo establecido en el Manual para la Convivencia, el Rector estudiard el caso para la cancelacién
del contrato educativo mediante resolucidn rectoral o para la no renovacién de su matricula.

Este tipo de determinaciones se tomard mediante resolucién rectoral y la mas alta instancia para
su apelacién, solamente serd el Consejo Directivo de la institucion.

Teniendo presente el analisis de los riesgos de ocurrencia realizado por el Comité de convivencia
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anualmente, las situaciones tipo Il a las que se hara un especial acompafiamiento y seguimiento son:

a. El ofrecimiento, porte e invitaciéon al uso de cigarrillos, cigarrillos eléctricos, sustancias
psicotropicas o alucindégenas en cualquier presentacion ya sea dentro o fuera de la Institucion.

b. Destruir o profanar de manera intencional, los materiales o implementos escolares de cualquier
miembro de la institucidon o los implementos, equipos, materiales, muebles o enseres de la
planta fisica del Colegio (vandalismo).

c. Atentar contra el medio ambiente, destruyendo los arboles, zonas verdes, canecas para la
seleccion de basuras o las sefializaciones que invitan al cuidado de nuestro entorno.

d. El hurto o la apropiacidon abusiva de libros, cuadernos, utiles u otros objetos de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

e. La participacidon en enfrentamientos o peleas dentro de la Institucién, ocasionando lesiones
personales.

f. La suplantacién de personas en cualquier tipo de prueba o examen.

g. La adulteracion o falsificaciéon de calificaciones, firmas y de todo documento relativo a la
actividad académica.

h. La realizacién o participacidon en cualquier modalidad de fraude escolar, especialmente en
aquellas situaciones en las que el estudiante haga uso total o parcial de ideas, creaciones o
producciones extraidas textualmente de una o varias fuentes bibliograficas sin mencionarlas,
tales como copiar trabajos realizados por otras personas, sean estos compafieros o autores,
sean documentos descargados de Internet, sin indicar de dénde provienen.

i. Amenazar o atemorizar por cualquier medio, a algiin miembro de la comunidad educativa, con
el propdsito de causar alarma, zozobra o terror en la institucién.

j. Realizar la venta de bebidas alcohdlicas dentro de la Institucién.
k. Elacoso sexual a cualquiera miembro de la comunidad educativa.

I.  Elincumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos para la permanencia dentro
de la institucién educativa, asi mismo como para las salidas Ecoculturales, convivencias o
actividades representativas del Colegio.

m. La produccidén y distribucidn de contenido sexualmente explicito a través de internet, redes
sociales, mensajes de texto de teléfonos celulares o cualquier otro medio de las nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacién que incluya a personas menores de edad
(menor de 18 afios), lo cual se cataloga como pornografia infantil.

n. Elacosoy agresion a cualquier miembro de la institucion, a través de apodos, bromas, insultos,
rumores, comentarios ofensivos verbales o escritos (notas en los bafios, paredes, tableros,
pupitres), particularmente por razdn de raza, posicidn social, creencias religiosas o por alguna
discapacidad fisica.

La comision de actos sexuales abusivos y/o el acceso carnal con persona menor de 14 afios.
La participacion en trafico de estupefacientes.
La participacién en maltrato fisico o psicoldgico de cualquier miembro de la comunidad escolar.

~ e 3T o

La discriminacién de cualquier miembro de la comunidad educativa por razones de raza,
religidn, sexo, politica, creencias, etc.
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s. Promover o proponer sobornos a cualquier miembro de la comunidad educativa.

t. La participacion en pandillas, organizaciones o grupos delictivos que directamente o a través de
terceros, amenacen o atenten de palabra o de obra, contra cualquier miembro de la Institucion.

u. El porte o uso de armas dentro de la institucién (de fuego, de balines metdlicos o plasticos, de
juguete, navajas u objetos corto punzantes,) que alteren o pongan en riesgo la seguridad de los
integrantes de la comunidad escolar o que induzcan a la violencia dentro de la misma.

v. Laagresidn fisica o verbal de compafieros, docente, directivos o empleados del Colegio.
w. Suplantacién por medios virtuales de cualquier miembro de la comunidad educativa.

X. Acceso no autorizado al sistema informatico ajeno, burlando contraseia y clave, que es
tipificado como delitos informaticos segun la Ley 1273 de 2009 (adicidon al Cddigo Penal
Colombiano que establece un bien juridico tutelado que se denomina “De la proteccion de la
informacién y los datos”, que sanciona la utilizaciéon del nombre de usuario y contraseiia, como
usurpacién de la identidad; ademas, la apropiacion de claves, puede llegarse a tipificar como
estafa).

y. Laviolacién de los datos personales: obtener, interceptar, divulgar, modificar o emplear cédigo
personal, datos personales sin autorizacién del titular de la misma.

z. Laagresidon de hecho o de palabra, incluyendo amenazas, insultos, gritos, vulgaridades, burlas
o comentarios ofensivos, ante las observaciones que hace el docente o los moderadores dentro
del proceso formativo.

aa. La falsificacion o modificaciéon de las firmas de los permisos o excusas de los padres de familia
o acudientes.

bb. La perforacién con objetos tales como: agujas, punzones, tijeras de punta, clips, o cualquier
elemento corto punzante, atentando contra su integridad fisica o la de sus compafieros.

cc. Incurrir en cualquier otra conducta que constituya contravencién o infraccién penal, segun la
legislacién Colombiana.

Paragrafo 1: En cuanto a las situaciones tipo Ill, en las que los estudiantes han realizado comentarios despectivos,
ofensivos y que atenten contra la moral, la integridad personal y fisica de otros estudiantes, sobre todo, de
aquellos que se encuentren en condicién de vulnerabilidad por etnia, creencias religiosas, condicion
socioecondmica, disfuncién fisica o discapacidades sobresalientes (cf. Ley 1098 de 2006, Art. 42, No. 12; Art. 43,
No. 2-3), deberan ser remitidos al Comité de convivencia para la aplicacion de los protocolos correspondientes,
en un tiempo no superior a tres dias.

Paragrafo 2: El docente que esté informado de las agresiones descritas en el paragrafo anterior y haga caso omiso
de esta normatividad, no haciendo el reporte oportuno a la Moderacién de convivencia, incurre en una falta
disciplinaria tipificada como “omisién y constrefiimiento a la violencia fisica y verbal a menores en situacién de
vulnerabilidad”; es necesario tener presente, que puede haber la comisidon de una conducta punible por accidon
0 por omisién'?,

11 ¢f. Ley de Garantes 599 de 2000: Art. 25 del Cédigo Penal.
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2.10.5 PROTOCOLOS Y OTRAS DISPOSICIONES PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Conforme al proceso de identificacidon institucional de los “riesgos de ocurrencia”, de las situaciones
mas comunes que afectan nuestra convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, se
establecen algunos protocolos de atencidn y otros criterios bdsicos para la convivencia, para este afio
lectivo:

a. Identidad y presentacidn personal: Es importante en nuestra Institucion formar en la buena
presentacion personal y el respeto por la identidad. Dado que la comunidad lacorderiana es una
institucion en la que confluyen estudiantes desde preescolar hasta grado once y, desde el rol
formativo que tanto maestros, maestras y padres de familia ejercemos dentro de ella, es
importante comprender que en cada etapa de la vida, nuestros estudiantes estan influenciados
por los patrones de comportamiento que se brindan de su entorno familiar, escolar y social.

Entendemos en nuestro Proyecto Educativo que en la adolescencia, los estudiantes tienden a
experimentar con su imagen para expresar identidad grupal o buscar aceptacién; pero asi mismo,
la comprendemos como una etapa transitoria caracterizada por la busqueda de la confrontacion
de las normas instauradas por los adultos y en la que se llega a tomar decisiones que afectarian al
estudiante a lo largo de su vida.

Por esta razon, desde la trascendencia de nuestra propuesta educativa y teniendo en cuenta las
implicaciones del desarrollo de la libre personalidad de nuestros estudiantes, nos preocupa de
manera importante como el piercing, los tatuajes y las tinturas puedan llegar a afectar la salud de
estos, con problemas tales como:

1. Afectacion del sistema nervioso.

Deformaciones fisicas por infeccion.

Reacciones alérgicas.

Enfermedades transmisibles por intercambio de los mismos.

Conflictos familiares o de discriminacion por el uso de los mismos.

e wN

Por lo anterior, en nuestro Manual de Convivencia se sugiere evitar el uso de piercing, tatuajes y
tinturas, etc., como medida preventiva y cuidado de la salud de nuestros estudiantes, menores de
edad.

Frente al corte de cabello, el colegio Lacordaire, compatible con nuestra Constitucion Nacional,
establece de forma general y aplicable a todos sus estudiantes, que éstos deberan presentarse en
nuestro plantel educativo observando las mds elementales normas de aseo y pulcritud personal.
Lo anterior hace parte de la formacién integral que nuestro proyecto educativo propone, no
permitiendo de forma indolente el descuido de nuestros estudiantes en este aspecto, ya que seria
frustrar uno de los talantes fundacionales de nuestra cultura educativa lacorderiana.

Asi mismo, cuando un estudiante se presente con el uniforme incompleto, con el pantalén o
sudadera entubada o con prendas no autorizadas por la Institucion, se registrara la notificacion de
su incumplimiento en el observador; este registro lo hara el docente de asignatura o el titular y se
remitird la situacion a la Moderacidn de convivencia respectiva. En el caso de no presentar excusa,
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el estudiante permanecera en la moderacion y no hara su ingreso al salon hasta que se presente
con el uniforme que corresponde o que la familia notifique una excusa valida o le traiga el uniforme
correspondiente. Una vez cumplido este protocolo, el moderador del septenio respectivo, le
entregard la autorizacién de ingreso al aula de clase.

Si persiste en faltar con este criterio institucional por mas de tres veces, se hara firma de acta
numeral y remision a taller de convivencia, quedando en proceso los indicadores de la dimensidn
actitudinal y de convivencia correspondientes. Si agotado este proceso no se mejora, se aplicara
por un dia, el proceso de semiescolarizacién interna o externa, segun lo sugiera el Comité de
convivencia, y con la afectacién académica referida en el Pardgrafo 4, del numeral 2.10.3 sobre los
“Pasos del debido proceso”.

Integracion de los cursos: nuestro manual para la convivencia es un instrumento para el
aprendizaje escolar, que ha sido disefiado buscando que nuestros estudiantes desarrollen y
mejoren su convivencia a través de:

- Aprender a comunicarse.

- Aprender a relacionarse sin agredir a sus pares.

- Aprender a solucionar pacificamente los conflictos aceptandose en la diferencia.

- Aprender a decidir en grupo.

- Aprender a participar respetuosamente en los espacios de formacidn para la Fe y la Vida.

Teniendo presente lo anterior, el Colegio Bilinglie Lacordaire asume, con plena autonomia, la
estrategia de organizar, reorganizar y acomodar los diferentes cursos, al inicio de cada ano escolar,
como una estrategia que estimula y fomenta la mejora de la convivencia escolar, promueve el
aprendizaje sobre la diversidad de pensamiento, a trabajar en grupo, a interactuar de forma
diferente y con compafiieros distintos, pero sobre todo, a crecer como personas.

Ventas: el estudiante que sin autorizacién compre o venda articulos y/o productos dentro del
colegio, se le decomisaran junto con el dinero. Estos hechos seran registrados en el observador. Si
el estudiante vuelve a realizar esta conducta se suscribird acta de compromiso con la familia. Lo
decomisado se donara a alguna fundacidn que trabaje con adultos mayores o nifios pobres, segin
nuestro proyecto de servicio social. En el caso que el estudiante incumple el compromiso
establecido, se procedera de acuerdo con el debido proceso establecido en el presente Manual.

Honestidad académica: en nuestra institucion consideramos como fraude o deshonestidad
académica, todos aquellos comportamientos o practicas indebidas, empleados por los
estudiantes, para alcanzar una calificaciéon o alcanzar un objetivo en el desarrollo de cualquier
actividad académica, que va en contravia de los principios institucionales, de los valores de la
autonomia y honestidad, de los procesos pedagdgicos, de las normas establecidas en el presente
manual de convivencia, que llegan a quebrantar tanto la integridad intelectual y moral del que lo
comete como del sentido de la formacién integral que propone nuestro proyecto educativo.

En consecuencia, un estudiante Lacordariano incurre en deshonestidad académica, cuando se
involucra en una o varias de las siguientes situaciones:
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10.

Plagio: consiste en “copiar y pegar” informacién de internet sin referenciar las fuentes bibliograficas;
parafrasear ideas sin mencionar su autor; descargar imagenes sin referenciar su fuente, entre otros.
Asi mismo, incluye el hacer uso total o parcial de ideas, creaciones o producciones extraidas
textualmente de una o varias fuentes bibliogréficas sin mencionarlas, como copiar trabajos realizados
por otras personas, sean estos compafieros o autores, sean documentos descargados de Internet, sin
indicar de dénde provienen; entre otros.

Cuando se hace entrega a titulo personal de un trabajo elaborado en grupo o se entrega como grupal
y que fue desarrollado independientemente por uno o varios de sus integrantes.

Cuando se emplean ayudas no autorizadas durante las evaluaciones (cuadernos, libros, anotaciones,
calculadoras, celulares, entre otros).

Cuando se incluye a un estudiante en un trabajo en el que no participd, sea esto realizado por parte
del estudiante o de sus compafieros.

Cuando se ayuda a otra persona a cometer un fraude académico, permitiendo que mire la hoja de
evaluacion o enviando informacion de las respuestas de la misma por el celular, entre otros. Asi mismo,
cuando se mira la hoja del compafiero o se emplean “sefias” durante la realizacién de pruebas escritas
u orales.

Cuando se compran trabajos académicos realizados por otros y/o se venden o realizan trabajos
académicos a otros.

Cuando se permite que uno o varios compafieros copien informacidn de cualquier actividad académica
ya resuelta.

Cuando se realiza el hurto de un examen de un docente o se posee copia previa del mismo,
obteniéndolo de forma fraudulenta.

Cuando se suplanta a otro estudiante en alguna actividad académica.

Cuando se presenta excusa falsa frente a la inasistencia a un examen o a una clase en que se hayan
realizado trabajos evaluativos.

Protocolos para la atenciéon formativa del fraude escolar: toda situacion de fraude académico (lldmese

plagio, copia o intento de fraude, etc.), conllevara a la aplicacién de los siguientes protocolos:

Para todos los grados: En el caso de copia en una evaluacion, se anulara y se registrara con la nota minima
de 10%.
Hasta grado quinto de primaria:

En el caso de trabajos o tareas en el que se evidencie plagio, siendo la primera vez en la asignatura,
sera devuelto al estudiante, por parte del maestro, con las indicaciones para ser corregido y volverlo a
presentar con las correcciones en la clase siguiente; su calificacién se hara sobre el 80%.

En las situaciones que el estudiante reincida en la misma asignatura o en otra, presentando trabajos o
tareas en las que se evidencid plagio o copia, estos seran anulados, obteniendo como valoracién la
nota minima de 10%; ademas, firmarda el acta numeral correspondiente del proceso, en el que se
registrard el compromiso de no volver a cometer plagio o copia.

En el caso de incumplir el compromiso establecido en el acta numeral, se remitird su caso a la
Moderacién de convivencia respectiva, para la revision del caso y cita con la familia.

Para los grados de Sexto a Noveno:

Se anulard la evaluacién, proyecto, trabajo o tarea sin la oportunidad de volverlo a presentar,
obteniendo como valoracion, la nota minima de 10% en el mismo.
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—  Sefirmara el acta numeral correspondiente del proceso, en el que hace el compromiso de no volver a
cometer plagio o copia y remisidn al taller de convivencia del periodo en que se comete la falta.

— En caso de reincidencia en fraude, copia o plagio, se procederda a realizar un proceso de
semiescolarizacién interna o externa, de uno a dos dias, dependiendo de la gravedad de la situacion,
con un programa formativo especifico, sobre el fraude académico y la afectacién negativa para el
aprendizaje, a cargo de la Moderacién de convivencia, el Equipo de Formacién Humana y Cristiana y el
Dpto. de Psicorientacion.

— En el caso de tener que aplicar este proceso de semiescolarizacion interna o externa, el estudiante
debera asumir la afectacion académica referida en el Paragrafo 4, del numeral 2.10.3 sobre los “Pasos
del debido proceso”.

4. Paralosgrados 10°y 11°:

— Se anulard la evaluacién, proyecto, trabajo o tarea sin la oportunidad de volverlo a presentar,
obteniendo como valoracion, la nota minima de 10% en el mismo.

— Se firmard compromiso de permanencia con la Rectoria, en el que el estudiante se compromete a no
volver a cometer plagio o copia y a realizar un proceso de semiescolarizacion interna o externa,
dependiendo de la gravedad de la situacién, de dos dias para participar de un programa de formacién
especifico, sobre el fraude académico y la afectacién negativa para el aprendizaje, a cargo de la
Moderacién de convivencia, el Equipo de Formacién Humana y Cristiana y el Dpto. de Psicorientacién.

— Ante esta situacion del proceso de semiescolarizacién interna o externa, se iniciara al dia siguiente de
la notificacidn de la familia y el estudiante deberd asumir la afectacion académica referida en el
Paragrafo 4, del numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.

— Si el estudiante de grado décimo o undécimo, reincide en copia, plagio o fraude, se procederd a dar
cumplimiento al compromiso de permanencia con la cancelacién unilateral del contrato de matricula
y negacién de la renovacion del mismo, para el afio lectivo siguiente.

Paragrafo 1: Los estudiantes del Colegio Bilinglie Lacordaire, seran capacitados desde el area de lenguaje, a
partir del grado sexto, en las normas APA, para evitar el plagio, parafraseo, etc., con énfasis particular, en los
grados décimo y undécimo para la presentacidn de sus proyectos de grado.

Paragrafo 2: para favorecer la honestidad académica, se observaran los siguientes protocolos para la

presentacion de quizes, evaluaciones o cualquier tipo de prueba académica:

a. Los estudiantes seran organizados por el maestro de asignatura, manteniendo la distancia prudente de
acuerdo con el espacio con que se cuenta en el salén de clase.

b. Durante la presentacion de la prueba, quiz o evaluacidn, no se permite el préstamo de utiles escolares de
uso personal ya que cada estudiante debe traer su material de trabajo.

c. Unaveziniciada la prueba, no se permite el didlogo entre los estudiantes, ni el uso de celulares o aparatos
electrénicos, ni se autoriza la salida al bafio, como tampoco pedir Utiles escolares prestados. En caso de
incumplir con las recomendaciones establecidas en este paragrafo, se procede a retirar y anular el examen,
aplicando la nota minima de nuestro sistema: 10%.

d. Los estudiantes deben permanecer dentro del saldn de clase el tiempo que dure la prueba.

Paragrafo 3: cuando se tenga conocimiento que los estudiantes presentaron un examen del que poseian copia
previa o lo consiguieron de forma fraudulenta; la Moderacién Académica procedera a informar a los estudiantes
y a las familias su anulacidn; los estudiantes volveran a presentar uno nuevo, en el que se garantice la evaluacién
del aprendizaje esperado como también las condiciones de reserva e igualdad para presentarlo. Si se establece
la identidad de quien lo hurtd, sustrajo, compartid o lo utilizo, etc., se aplicaran los protocolos establecidos en
el procedimiento sobre el fraude académico, asi: anulacion del examen, suscripcion del compromiso de
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permanencia y un proceso de semiescolarizacién externa de tres a cinco dias, con un trabajo académico y
pedagdgico, direccionado o sugerido desde el comité de convivencia escolar.

e.

Sobre la Inasistencia al Colegio: los padres de familia deben justificar la inasistencia al colegio del
estudiante con la excusa correspondiente y asi, poder tramitar con el formato de incapacidad, la
presentacion extempordnea de sus trabajos, tareas y evaluaciones en coordinaciéon con los
maestros de asignatura, tomando en consideracidn el tiempo suficiente para su elaboracién y no
exceder la carga de trabajos académicos.

Procedimiento: Los padres de familia deben el mismo dia que el estudiante se reintegra a la
institucion, presentar a la moderacién de convivencia respectiva, la incapacidad médica o la
justificacion escrita de la ausencia del estudiante por calamidad doméstica, para hacer el tramite
de sus recuperaciones, evaluaciones o trabajos de clase realizados durante su incapacidad.

Paragrafo 1: Para la justificacidn de la inasistencia de un estudiante del colegio Lacordaire, se consideran
excusas validas Unicamente las incapacidades médicas o las excusas por calamidad doméstica.

Paragrafo 2: Se entiende por calamidad doméstica, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades de una persona (en este caso, de nuestros estudiantes), como el fallecimiento,
enfermedad o lesién grave de sus parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o de afinidad;
catastrofe natural como inundacion o incendio de la vivienda, etc. (paragrafo 1 de la Sentencia C-930/09).
En el caso de calamidad por muerte de un familiar, el colegio asumird un permiso por luto hasta por 5 dias
habiles.

Paragrafo 3: Los estudiantes incapacitados por cuadros virales (influenza, dengue clasico, dengue
hemorragico, Covid 19, etc.), deben presentar la excusa médica y no presentarse a la institucion hasta el
cumplimiento total de la incapacidad.

Paragrafo 4: Cuando se trata de una ausencia no justificada, no se reprogramaran las actividades
evaluativas o exdmenes que se hayan realizado durante la ausencia del estudiante, y por tanto, estas
tendran una nota valorativa minima del 10%.

Paragrafo 5: Los permisos por salidas a vacaciones anticipadas, viajes y demds actividades externas fuera
de la programacién del calendario escolar, no seran aprobados por la institucién. Esta ausencia generara
automaticamente una inasistencia al colegio injustificada. Por esta razdn, es importante revisar el
cronograma académico (“Programate con nosotros” de la pagina virtual) para evitar salidas y permisos
extraordinarios que vayan en detrimento del proceso académico y formativo de la comunidad estudiantil.

Hurto: Cuando un estudiante comete hurto, este incidente se tratard como una situacion tipo Il y
se seguiran los siguientes protocolos: el estudiante tendra que devolver o restituir los bienes a su
duefio y suscribir compromiso de permanencia con la rectoria, asumiendo un proceso de
semiescolarizacién de tres a cinco (3 a 5) dias con un trabajo pedagdgico direccionado desde el
Dpto. de Psicorientacion, Moderacion de convivencia y el Dpto. de Formacion Humana y Cristiana.
También se hara la remisidn y el acompaiiamiento especial desde el Dpto. de Psicorientacion,
favoreciendo la atencidn integral del caso; si cumplido este proceso, el estudiante reincide, el
Comité de convivencia revisara el caso para la aplicacién de un proceso de semiescolarizacién en
el que garantizando el derecho a la educacidn, el estudiante pueda participar de un programa de
orientacién o de apoyo profesional externo.
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Si el estudiante que hurta ya tiene la mayoria de edad (18 anos) se procedera con resolucion
rectoral a la cancelacién del contrato de matricula sin la oportunidad del compromiso de
permanencia.

Paragrafo 1: En todo caso, el colegio hace todo lo posible dentro de lo razonable para salvaguardar la
propiedad privada pero no se hace responsable de los objetos perdidos.

Embarazo de menores de edad: En el caso que una estudiante se embarace durante el afo escolar,
si es necesario, para garantizar la integridad fisica y emocional de la madre y su hijo, evitando
posibles riesgos de todo orden, se solicitara a la estudiante y a los padres de familia, presentar los
soportes médicos correspondientes y se continuard su proceso académico con un programa
semiescolarizado. De no ser asi, continuara con su normalidad académica.

Acoso por homofobia o basado en actitudes sexistas: son las situaciones en las que se llegan a
observar de manera repetida y sistematica agresiones tales como apodos, bromas, insultos,
rumores, comentarios ofensivos verbales o escritos (notas en los bafios, paredes, tableros,
pupitres) relativos a la orientacién sexual real o supuesta de la persona o a su identidad de género.
Ademas, se incluyen practicas reiteradas de separar del grupo y de exclusion como impedir la
participacién en las actividades y toma de decisiones; o de discriminacion como establecer
barreras o restricciones para el ejercicio de los derechos fundamentales®2.

Protocolos: el Comité de convivencia hard el registro de la situacidn, en el formato establecido
para estos casos, continuando con los siguientes protocolos:

1. Reunién con las partes involucradas, en la que se pueda exponer y precisar lo acontecido,

preservando en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

2. Seinformard de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes

involucrados, actuacién de la cual se dejard constancia en el formato de atencidn a las familias
de la Institucion.

3. Una vez detectada la situacién, se convocard en un plazo no superior a 3 dias habiles, a sesién

extraordinaria, al Comité Escolar de Convivencia para informar a los integrantes del mismo,
sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas.

4. El Comité de convivencia adoptard medidas para proteger a los involucrados en la situacion de

posibles acciones en su contra, (aplicacién del Decreto 1965 articulo 41 n°3) actuacion de la
cual se dejard constancia; también debera determinar las acciones que busquen la reparacion
de los dafios causados (accién restaurativa), el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas.

5. El Comité de Convivencia igualmente propondra las consecuencias aplicables a los estudiantes

gue hayan promovido, contribuido o participado en la situacién reportada: se aplicara un
proceso de semiescolarizacién externa, con un plan de formacidn direccionado por el Comité
de convivencia; aplicandose el nimero de dias que este mismo Comité estime pertinente (de

12 Cf. Guia Pedagdgica para la Convivencia Escolar, pag. 47
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tres a cinco dias), con las consecuencias en cuanto a la afectacion académica establecida en el
presente Manual de convivencia, en el Paragrafo 4, del numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del
debido proceso”. Por la gravedad de este tipo de situaciones de convivencia (tipo Ill), se
suscribird asi mismo, el compromiso de permanencia con la Rectoria.

6. Una vez detectada la situacidn, se debe convocar, en un plazo no superior a 3 dias habiles, a
sesion extraordinaria, al Comité Escolar de Convivencia para informar a los integrantes del
mismo, sobre la situacidn ocurrida y las medidas adoptadas.

Discriminacion racial, por posicién social, creencia religiosa o discapacidad: Son las situaciones
en las que se llegan a observar de manera repetida y sistematica agresiones tales como apodos,
bromas, insultos, rumores, comentarios ofensivos verbales o escritos (notas en los bafos, paredes,
tableros, pupitres) por razén de raza, posicion social, creencias religiosas o por alguna discapacidad
fisica. Ademas, se incluyen practicas repetidas de separar del grupo o de exclusién como impedir
la participacién en las actividades y toma de decisiones o de discriminacién como establecer
barreras o restricciones para el ejercicio de los derechos fundamentales (cf. Ley 1482 de 2011).

Protocolos: en nuestro Manual de Convivencia, en consonancia con la ley 1620 y el decreto
reglamentario 1965, este tipo de situaciones se categorizan como tipo lll. Por tanto, se seguiran
los siguientes protocolos para su atencion:

1. Reunidn con las partes involucradas, en la que se pueda exponer y precisar lo acontecido,
preservando en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demds derechos.

2. Seinformard de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuacién de la cual se dejard constancia en el formato de atencidn a las familias
de la institucion.

3. Una vez detectada la situacién, se convocara en un plazo no superior a 3 dias habiles, a sesién
extraordinaria, al Comité Escolar de Convivencia para informar a los integrantes del mismo,
sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas. El Rector como Presidente del Comité
escolar de convivencia informara de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando
reserva de aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente.

4. El Comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias
tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye
la agresidn y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia.

5. El Comité de Convivencia igualmente propondra las consecuencias aplicables a los estudiantes
gue hayan promovido, contribuido o participado en la situacién reportada: se aplicara un
proceso de semiescolarizacién externa, con un plan de formacidn direccionado por el Comité
de convivencia; aplicandose el nimero de dias que este mismo Comité estime pertinente (de
tres a cinco dias), con las consecuencias en cuanto a la afectacion académica establecida en el
presente Manual de convivencia en el Paragrafo 4, del numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del
debido proceso”. Por la gravedad de este tipo de situaciones de convivencia (tipo lll), se
suscribird asi mismo, el compromiso de permanencia con la Rectoria.
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6.

10.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, el Comité verificara la garantia en la atencién inmediata
en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes,
actuacion de la cual se dejard constancia.

El Rector como Presidente del Comité escolar de convivencia, de manera inmediata y por el
medio mads expedito, pondra la situacién en conocimiento de la entidad competente para este
tipo de casos (Policia de infancia y adolescencia), actuacidn de la cual se dejara constancia.

La obligacion de la denuncia proviene del art. 95 de la Constitucion Politica de 1991, que ante
una Situacién Tipo lll (“comisidn de un delito”), se tiene la obligacién de reportarla ante la
Policia Nacional, lo cual descarta de plano la posibilidad que la misma sea objeto de conciliacion
al interior de la institucion educativa.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacion del caso al Sistema de
Informacidén unificado de convivencia escolar.

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité escolar
de convivencia, de la autoridad competente que asuma el tratamiento del mismo y del comité
de convivencia escolar municipal.

Violencia Sexual: en este item se debe tener en cuenta todo acto sexual, la tentativa de consumar
un acto sexual, los comentarios o insinuaciones sexuales no deseadas o las acciones para
comercializar o utilizar de cualquier otro modo la sexualidad de una persona®.

Protocolos: Para el andlisis de estos casos, se debe tener en cuenta que la ley penal colombiana
(cf. Ley 599 de 2000) consagra varios tipos de acto sexual:

El acto sexual violento (articulo 206): cuando se realiza a otra persona un acto sexual diferente
al acceso carnal mediante violencia.

El acto sexual en persona puesta en incapacidad de resistir (articulo 207): cuando se realiza con
persona a la cual se haya puesto en incapacidad de resistir o en estado de inconsciencia, o en
condiciones de inferioridad siquica que le impidan comprender la relaciéon sexual o dar su
consentimiento.

Actos sexuales con menor de 14 afios (articulo 209): cuando se realizan actos sexuales,
deferentes al acceso carnal, con persona menor de 14 afios o en su presencia, o la induzca a
practicas sexuales. En este delito resulta irrelevante que el menor de 14 anos haya dado su
consentimiento.

Actos sexuales con incapaz de resistir (articulo 210): cuando se realiza a una persona en estado
de inconsciencia, que padezca trastorno mental o que esté en incapacidad de resistir.

Por tanto, en este tipo de situaciones, los protocolos del colegio Lacordaire se sintonizaran con la
concepcidn garante de los derechos de los estudiantes como menores de edad, establecidos en la
Constitucion Politica de 1991 y en la Ley 1098 del 2006 (Cédigo de infancia y adolescencia); y
aungue no cumplan con la mayoria de edad estipulada por la ley en Colombia, se dara primacia a

13 Cf. OMS Y OPS, 2003, en Ministerio de salud y Proteccidn Social y OMS, 2013; p. 14.

60 | 177




su derecho individual para tomar las decisiones autdnomamente, es decir, libre de coerciones,
presiones o imposiciones; pero asi mismo, como institucion educativa, el Colegio Bilingle
Lacordaire garantizara su formacion en virtudes y valores, brindando el acompafamiento
necesario, que le genere confianza y proteccién, como también la disposicion de profesionales e
instituciones idéneas y competentes para facilitar, que de manera auténoma, tome la mejor
decisidn para su salud y su vida.

En consecuencia, en los casos de vulneracidn de los derechos sexuales y reproductivos, la atencion
y orientacién se hara dependiendo del tipo de situacién que se haya presentado dentro de Ila
institucion, estableciendo si es tipo |, Il o lll; en todos los casos se realizara un manejo respetuoso
y diligente que restablezca la dignidad afectada.

Asi mismo, en nuestro Manual, se establecen protocolos frente a los casos de “sexting” o
produccién y distribucion de contenido sexualmente explicito a través de internet, redes sociales,
mensajes de texto de teléfonos celulares o cualquier otro medio de las nuevas tecnologias de la
informacién y de la comunicacién de cualquier miembro de nuestra comunidad educativa; como
también, la produccidn y distribucion de textos, fotos y videos de personas, parejas o grupos de
personas desnudas o semidesnudas o involucradas en diferentes modalidades de actividad sexual
entre menores de edad.

Paragrafo 1: Teniendo presente, que las relaciones sexuales de menores de catorce afios se considera acceso
carnal abusivo (cf. Ley 599 de 2000, articulos 205 a 209 y Ley 1236 de 2008, articulos 1 al 6); vy, que todo
material visual o audiovisual que se produce o distribuye que incluya a personas menores de edad (menor
de 18 afios) se clasifica como pornografia infantil, delito tipificado en el articulo 218 de la Ley 599 de 2000;
por tanto, en nuestro Manual de convivencia, se clasificaran tales situaciones como tipo lll.

En el caso que se llegue a establecer dentro de la institucion una situacion tipo lll, se observaran
los siguientes protocolos:

1. Reunidn con las partes involucradas, en la que se pueda exponer y precisar lo acontecido,
preservando en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.
Con la sola existencia de una evidencia que suponga la presuncion de comision de un delito, se
debe informar inmediatamente a la autoridad competente®.

2. Se informara de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de los involucrados,
actuacién de la cual se dejard constancia en el formato de atencion a las familias de la
institucion.

3. Una vez detectada la situacidn, se convocara en un plazo no superior a 3 dias habiles, a sesidn
extraordinaria, al Comité Escolar de Convivencia para informar a los integrantes del mismo,
sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El Rector como Presidente del comité
escolar de convivencia informara de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando
reserva de aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente.

14 Cfr. Guia Pedagodgica para la Convivencia Escolar, p. 56.
15 ¢f. Guia 49 del Ministerio de educacién, pag. 113.
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4. El Rector como Presidente del Comité escolar de convivencia, de manera inmediata y por el
medio mas expedito, pondra la situacidén en conocimiento de la entidad competente para este
tipo de casos (Policia de infancia y adolescencia y/o al Sector Salud), actuacion de la cual se
dejara constancia.

5. Laobligacion de la denuncia proviene del art. 95 de la Constitucion Politica de 1991 que ante la
presuncién de la comisiéon de un delito, se tiene la obligacién de reportar ante la Policia
Nacional, lo anterior descarta de plano, la posibilidad que esta situacién sea objeto de
conciliacion o tratamiento al interior del colegio.

6. Lainstitucion si hara el acompafiamiento a la parte afectada desde el Dpto. de Psicorientacién,
favoreciendo la atencién integral del caso; también se garantizard la atencién inmediata en
salud fisica y emocional, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual
se dejara constancia.

7. El Rector como presidente del Comité escolar de convivencia, en reunidon extraordinaria,
analizarad los hechos a la luz del Manual de Convivencia y de la normatividad vigente vy,
determinara las acciones pedagdgicas y disciplinarias a seguir, garantizando los derechos de las
personas involucradas, de lo cual se dejara constancia en el acta.

8. El Rector como presidente del Comité escolar de convivencia, reportard la informacion del caso
al sistema de informacién unificado de convivencia escolar.

9. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité escolar
de convivencia, de la autoridad competente que asuma el tratamiento del mismo.

En las situaciones de violencia sexual Tipo I: en la cotidianidad de la convivencia, se presentan situaciones
de violencia sexual que pueden considerarse como situaciones tipo |, relacionadas con la afectacion de los
DHSR; son:

— Gestos 0 actos irrespetuosos con connotacion sexual.

— Interacciones con las que se hostiga o se invade el espacio intimo de otra persona y que pueden tener o
no contenido sexual: manoseo, halar o desacomodar la ropa.

— Agresion relacional con la que se afecta negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente
a otras personas, como por ejemplo, difundir el rumor que una persona estd dispuesta a tener
relaciones con alguien por dinero; o comportamientos y eventos que de no detenerse oportunamente,
pueden suceder de forma reiterativa y derivar en situaciones tipo Il o I11%,

Protocolos de atencidn: la persona que detecta el caso, remitird a la Moderacidn de convivencia respectiva
para:

Generar contencion, evitando mas agresiones.

Propiciar la reflexion para la identificacién de prejuicios y emociones presentes.

Reconocer los limites que no deben ser traspasados.

Establecer acuerdos para la sana convivencia a través de acta numeral.

Definir las acciones restauradoras: asumir la responsabilidad, reparar los dafios y asegurar el

ukhwnN e

16 ¢f. Guia orientadora Protocolos de convivencia Escolar para Establecimientos educativos, SEM/Pasto, pag. 22.
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restablecimiento de vinculos y derechos.
6. Realizar seguimiento a los acuerdos establecidos en el acta correspondiente.

En las situaciones de violencia sexual tipo Il: Corresponden a este tipo de situaciones, los eventos que no

revisten la comisidn de un delito y que cumplen con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Se presenta de forma repetitiva y sistematica,

b. Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de las personas
involucradas.

Algunas situaciones Tipo Il, relacionadas con la afectacién de los DHSR son las siguientes:

— Apodos y comentarios homofdébicos o sexistas reiterados.

— Piropos y tocamientos sexuales no consentidos ocurridos de forma repetitiva.

— Mensajes sexuales ofensivos escritos en espacios publicos como bafios, paredes, tablero y pupitres, que
pueden ser considerados como acoso.

Protocolos de atencidn: se aplicaran todos los establecidos en el presente Manual, para las situaciones tipo
II; ademas, la Moderacidn de convivencia del septenio respectivo, debe:

1. Verificar las condiciones fisicas y emocionales de las personas involucradas remitiendo el caso al Dpto.
de Psicorientacién del Colegio.

2. Activar el compromiso de confidencialidad y respeto a la intimidad para dar un manejo ético y cuidadoso
de la situacién; esto se debe hacer explicito en el contacto o conversacién con los distintos estudiantes
involucrados.

3. Sila situacién lo requiere, debe realizarse la remision al servicio de salud mas cercano para solicitar la
debida atencidn (realizar el registro del evento).

CONDUCTA SUICIDA: La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define la conducta suicida como
la accién mediante la cual, el individuo se causa una lesién con la intension real o aparente de morir,
independientemente de la letalidad del método empleado y del resultado obtenido, se produzca o
no la muerte®. Hay varios tipos de conductas suicida:

1. lIdeacidn suicida: pensamiento de autodestruccién y auto laceracién, anclada en problemas
emocionales y afectivos de algiin miembro de la comunidad educativa, especialmente las nifias,
nifios y jovenes, ante situaciones de aparente gravedad o dificil solucion en sus vidas. Por lo
general, estas situaciones pueden ser abordadas inicialmente desde el Dpto. de Psicorientacion
de la Institucion. Las alertas se deben activar inmediatamente cuando la ideacién es verbalizada
a un tercero y la persona ha establecido un plan de suicidio estructurado.

2. Amenaza suicida: situacion en la cual, un sujeto amenaza con quitarse la vida, ante un familiar
0 una persona cercana; en estos casos se requiere intervencion siquidtrica inmediata.

Hay tres tipos de intento de suicidio:

a. Tentativa de suicidio: Conducta suicida, donde no existe la voluntad real de morir; la tentativa

17 ¢f. Guia orientadora Protocolos de convivencia Escolar para Establecimientos educativos, SEM/Pasto, pag. 29.
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es utilizada por la persona como mecanismo de solicitar ayuda ante sus problemas o modificar
situaciones para lograr un beneficio secundario.

Suicidio fallido: Es aquel acto suicida que no conllevd a la muerte del sujeto por circunstancias
fortuitas, casuales, imprevistas, que si no se hubieran presentado, se hubiera producido
necesariamente el desenlace fatal.

Suicidio consumado: todo caso de muerte que resulte directa o indirectamente, de un acto,
realizado por la victima misma.

Factores de riesgo: Entre los que estdn asociados a la conducta suicida en cualquiera de sus
manifestaciones se encuentran: ideacidon suicida, previos intentos de suicidio, trastornos
psiquiatricos, trastornos del estado de animo y trastornos relacionados con el consumo de
sustancias psicoactivas, antecedentes familiares de conducta suicida, conflictos familiares,
maltrato intrafamiliar, falta de acompafiamiento familiar y social, acoso o abuso sexual, acoso
escolar, etc.

Protocolos para la atencion de la “ideacidn suicida” y “amenaza de suicidio”:

1.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de los hechos deberd comunicar
inmediatamente al Dpto. de Psicorientacion del Colegio para garantizar la atencién del caso.
Posteriormente, el psicélogo hara el registro escrito de lo reportado.

El Dpto. de Psicorientacidén tendra un encuentro con el estudiante para establecer la condicién de la
situacion.

Si se identifican factores de riesgo, desde el Dpto. de Psicorientacién se ofrecera apoyo emocional y
estrategias de contencién del suicidio, explorando recursos internos para la solucién del conflicto, etc.

Desde el Dpto. de Psicorientacion se informara de manera inmediata a los padres de familia o
acudientes, informandoles el nivel del riesgo, buscando la comprensién familiar del caso, asesorando y
brinddndoles apoyo.

En cualquier caso, desde el Dpto. de Psicorientacion se remitird a los profesionales externos
correspondientes, para que brinden el acompafiamiento requerido.

El Dpto. de Psicorientaciéon también realizara el seguimiento, con el estudiante y familia, para verificar
el cumplimiento de la atencién en salud mental.

En todos los casos que sean referidos por conducta suicida, se deberd realizar el respectivo seguimiento
e informe al Comité de Convivencia escolar.

Protocolos para atender el “intento de suicidio”:

1.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de los hechos deberd comunicar
por escrito al Dpto. de Psicorientacidn o a la Moderacion de convivencia para garantizar la atencién del
caso.

El Dpto. de Psicorientacion brindara el acompafiamiento, realizando intervencién en crisis e informara
inmediatamente a los padres de familia o acudientes, permaneciendo con el estudiante hasta que llegue
la ambulancia. Si es necesario, se solicitard apoyo a la enfermeria escolar para contener la situacion.
Para garantizar la atencién en salud, el Dpto. de Psicorientacion realizara el reporte y el seguimiento al
caso.

La Moderacién de Convivencia apoyara en estas acciones a la Psicdloga(o) acompafiante del caso y
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solicitara la ambulancia, anotando los datos de identificacion del conductor y placa del vehiculo.
4. Se dejard constancia por escrito de la actuacion en los formatos respectivos del Dpto. de Psicorientacion.

5. Entodos los casos remitidos por conducta suicida, se debera realizar el respectivo seguimiento por parte
del Comité de convivencia escolar.

DANOS Y REPOSICION DE DANOS: son las acciones realizadas por una o varias personas de la
comunidad educativa, cuando llegan a afectar o dafiar los equipos, muebles o inmuebles de la
Institucion como también las pertenencias de las personas que integran la comunidad educativa.

Cuando los estudiantes danen los implementos o equipos que estén a su servicio o bajo su
responsabilidad, estos deben arreglarlos y/o reponerlos bajo las mismas condiciones de calidad y
marca. En caso de que no aparezca el directo responsable del dafio, el grupo de trabajo que lo
operaba, responderd por dicho equipo o implemento.

Protocolos: Es de gran importancia tener presente que cada accién debe tener una consecuencia
y, por tanto, los dafos causados a las pertenencias de un estudiante o a los equipos o un mueble
o inmueble de la Institucidn, se debe asumir de forma responsable, haciendo su reposicién o
arreglo; por tanto, se llevara el siguiente proceso:

1. Verificacién del dafio y el establecimiento de la responsabilidad frente al mismo, por parte de
Moderacién de Convivencia del septenio que corresponda.

2. Se adelantard un didlogo formativo con los estudiantes involucrados en el suceso y propuesta
de solucién.

3. Enel caso de un dafio a las pertenencias de un estudiante, se establece con la familia el costo
del dafo a través del envio de la factura respectiva. La cancelacion se hard en presencia de la
Moderacién de convivencia del septenio respectivo, asumiendo la familia el costo de la
reparacion del dafio, segun el acuerdo realizado entre las partes.

4. Enelcasodelosdaiiosalos equipos, muebles oinmuebles de la Institucidn, se hara la cotizacidon
de la reparacion, por parte de la Coordinacion de Mantenimiento, que a su vez, hara el
respectivo reporte al Padre de familia y a la oficina de Sindicatura. La Cancelacidn se hara en la
Sindicatura del Colegio, asumiendo la familia el costo de la reparacién del dafio.

5. Los estudiantes deben hacer el reporte de los dafios a su maestro(a) titular, quien les ayudara
para diligenciar el formato de mantenimiento para estos casos.

6. En la situacidn, en la que se llegase a comprobar, que un estudiante ocasiond un dafio de
manera intencional, contra los elementos y materiales del Colegio, tales como libros, pupitres,
material didactico, computadores, material deportivo, planta fisica, etc., sera remitido a la
Moderacién de convivencia para que se aplique un proceso de semiescolarizacién externa,
entre dos o tres dias, la firma del acta numeral 4, en la que se hard la descripcién de la situacién
presentada, estipulando la obligacion de reparar econédmicamente el dafio ocasionado, como
lo establece el presente Manual para la Convivencia.

Paragrafo 1: se debe tener en cuenta, en la reparacion de dafios, que la conducta punible realizada por
personas mayores de catorce (14) afios y que no hayan cumplido los dieciocho (18) afios de edad, dan lugar
a responsabilidad penaly civil (cf. ley 1098 de 2006, art. 169). En consecuencia, los padres o representantes
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legales, son solidariamente responsables y en tal calidad deberan ser citados o acudir al incidente de
reparacion a solicitud de la parte afectada (cf. ley 1098 de 2006, art. 170).

Paragrafo 2: Los estudiantes que deban asumir procesos de semiescolarizacidn, ya se interna o
externamente, por dafos ocasionados, de manera intencional, a las pertenecias de los compafieros o a los
elementos y materiales del Colegio, deberdn asumir las consecuencias establecidas en el paragrafo 4, de
numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso” del presente Manual de convivencia.

USO Y PORTE DE CELULARES: La experiencia formativa de nuestra institucion ha permitido comprobar
que el uso de celulares puede llegar a afectar la convivencia dentro de nuestra institucién: el mal uso de la
tecnologia por parte de los estudiantes ha incentivado el fraude académico, la distraccién e interrupcion
de clase; etc.

Teniendo en cuenta que “las instituciones educativas pueden regular el uso del teléfono celular dentro de
las instalaciones, incluyendo la reglamentacion correspondiente en el manual de convivencia, el cual
establecerd en forma clara su utilizacion, sin llegar a prohibirlo, asi como las sanciones y el procedimiento a
aplicar en caso de infracciones” (cf. Sentencia T-967 de 2007), se establece en nuestro Manual de
Convivencia lo siguiente:

1- El uso del celular para los estudiantes y docentes estara restringido a los descansos.

2- Durante el horario de clases, los estudiantes deben permanecer con el celular guardado, no visible, ni
usado para mirar la hora, nisacarlo del saldn de clase para ir al bafio; de lo contrario, sera retenido en
la Moderacién por un periodo de cinco dias habiles o seglin se concierte con la familia.

Paragrafo 1: cuando un estudiante hace caso omiso a la solicitud del docente y no entrega el celular se
procede a reportar el caso a la Moderacién, que seguira el siguiente protocolo: se citara de manera
inmediata a la familia para dar inicio a un proceso de semiescolarizacién externa por un dia, por el
desacato a la autoridad del maestro y a lo establecido en los item # 1 y2 de este apartado.

3- En el desarrollo de las clases, se permitira el uso del celular, Unicamente si el maestro de asignatura, tras
previo acuerdo con los estudiantes y bajo la responsabilidad de los padres de familia, los vincula al
desarrollo de las mismas, como herramienta de apoyo y consulta. No se autoriza el uso de aparatos
electronicos o del celular para fines distintos al pedagdgico, ni el docente tiene la autoridad para permitir
su uso por fuera de lo establecido en este Manual, como por ejemplo chatear, atender redes sociales,
escuchar musica, juegos en linea, etc.

4- Asi mismo, el estudiante no debe utilizar su celular durante la jornada escolar para hacer grabaciones ni
tomar fotos a ningun personal de la institucidon (sea docentes, administrativos o estudiantes) para
ridiculizarlos o publicarlos por redes sociales u otro medio; ante esta situacion se aplicard los siguientes
protocolos:

— La moderacién respectiva, remitird el caso al Comité de convivencia, haciendo el registro de la
situacién, en el formato establecido para estos casos; efectuara una reunidén con las partes
involucradas, en la que se expondrd y precisara lo acontecido.

— Se hard el reporte a los padres, madres o acudientes de los estudiantes involucrados, actuacién de
la cual se dejara constancia en el formato de atencidn a las familias de la Institucion.

— Una vez confirmada la situacion, se citara e informara al Comité Escolar de Convivencia para el
analisis y reconocimiento del caso.

— El Comité de convivencia deberd sugerir las acciones que busquen la reparacién de los dafios
causados (accion restaurativa), el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas.
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— lgualmente, el Comité de Convivencia sugerira las consecuencias aplicables a los estudiantes que
hayan participado en la situacidn reportada: se aplicard un proceso de semiescolarizacion externa,
con un plan de formacidn direccionado por el Comité de convivencia; aplicdndose el nimero de
dias que este mismo Comité estime pertinente (de uno a tres dias), con las consecuencias en cuanto
a la afectacién académica establecida en el presente Manual de convivencia en el Paragrafo 4, del
numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.

— Porlagravedad de este tipo de situaciones de convivencia, se suscribird asi mismo, el compromiso
de permanencia con la Rectoria.

Paragrafo 2: se aplicard este mismo protocolo en aquellas situaciones en que los estudiantes usen su
celular o el aparato electrdnico para interferir y/o afectar la red LAN de los Video Beam de los salones,
interrumpiendo el desarrollo de las clases.

5- Si el celular o el aparato electrdénico asimilado es sacado sin permiso del docente durante un examen o
prueba escrita, se interpreta como intento de fraude y se aplican los protocolos que se establecen en el
presente Manual para esos casos (item letra “d” sobre el “Fraude académico”)

6- Para todos los casos, estos aparatos electrénicos sélo serdn entregados al padre de familia o acudiente,
previa firma del formato establecido para estos efectos; ademas deberan firmar en el observador del
estudiante, la notificacion de la situacidn presentada; en el caso de reincidir en el uso inadecuada del
celular, el decomiso del mismo aparato electrénico o celular serd hasta por un mes o seguin se concierte
con la familia.

Paragrafo 2: se sugiere a los padres de familia no permitir el uso de teléfonos celulares de alta gama,
reproductores de musica, videojuegos y demds aparatos electronicos durante la permanencia en la
institucion, ya que estos aparatos electrdonicos ponen en riesgo la integridad fisica de los estudiantes al
salir del colegio y/o cuando son trasportados en las busetas escolares. En caso de pérdida o hurto de
estos, la Institucidn no se hace responsable.

EL USO DE COMPUTADORES PORTATILES Y SIMILARES: las tablet o aparatos electrénicos que traigan
para el desarrollo de las clases, se usaran en la misma, Unicamente bajo la directriz del maestro de asignatura,
segun sus indicaciones, como herramienta de apoyo y consulta. En el caso que un estudiante no cumpla este
protocolo de uso para la clase, estos serdn retenidos y se informara a la familia y la Moderacién para los
respectivos compromisos.

Paragrafo 1: Frente al dafio, pérdida o hurto de estos aparatos electrénicos, aplica la misma directriz
institucional de los celulares, ya que la institucion no se harda responsable por su dafo, pérdida o hurto.

PROCESO DE MADURACION AFECTIVO, RELACIONAL Y SEXUAL: los estudiantes Lacorderianos deben
apropiarse y aprender acerca de la privacidad y el respeto que deben mantener en el desarrollo de su
proceso de maduracién afectivo, relacional y sexual, que los lleve a cuidar su propia imagen y la de la
comunidad donde se desempeiien. Por lo tanto, no se admite expresiones de afecto dentro de la institucidn
que vayan en contra del desarrollo sano y responsable entre estudiantes y entre adultos en las instalaciones
del Colegio®®, en eventos escolares y en lugares publicos, cuando se porte el uniforme o se represente al
Colegio.

Frente a estas situaciones se seguira el siguiente proceso: revision del caso por la Moderacidn de convivencia
que hard la notificacion a la familia y la remisidén a otra instancia de apoyo (Dpto. de Psicorientacion,

18 ge incluyen entre otras: desnudarse o mostrar partes intimas, tocarse intimamente ante sus comparfieros o estudiantes, etc.
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Vicerrectoria o la Rectoria).

p. ELBULLYING: segun lo establecido en laley 1620 y en el Decreto reglamentario 1965, en nuestra Institucion
haremos un seguimiento especial a las situaciones de acoso escolar entre los estudiantes y cuando el
responsable sea un adulto, se aplicardn las normas legales vigentes?’; estas situaciones son:

1. Llamarle por sobrenombres estudiantes, dentro o fuera del salén de clase
2. No hablarle o abordarle para hacerle llorar. exhibiendo a los demas sus partes intimas para
3. Reirse de él o ella cuando se equivoca o ponerle hacerle sujeto de burlas ante los demas.
en ridiculo ante los demas 10. Excluirle o no dejarle interactuar con el grupo.
4. Insultarle, gritarle o tratarle siempre con gritos 11. Criticarle por todo lo que hace.
5. Acusarle de cosas que no ha dicho o no ha hecho. 12. Cambiar el significado de lo que dice o no dejarle
6. Contar mentiras sobre él o ella hablar.
7. Abordarle para criticarle por su forma de hablar o 13. Agresiones fisicas.
por ser diferente 14. Esconderle sus pertenencias o robarlas.
8. Burlarse de su apariencia fisica o imitarle, con 15. Decir a otros que no estén con él o que no le
gestos burlescos o desprecio hablen.
9. Levantarle la falda, en el caso de las estudiantes, y 16. Humillar a sus compafieros.

los pantalones o sudadera en el caso de los

g. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD: La hora establecida para el inicio de la jornada escolar es 6:55 am;
solamente los dias miércoles los estudiantes inician la jornada a las 7:35 am.

Para el ingreso de los estudiantes al colegio, las porterias escolares se abriran a partir de las 6:40 am; los dias
miércoles, por horario especial, se abren a partir de las 7:15 am.

Por tanto, se considera llegada tarde al colegio después de las 7:00am, y el dia miércoles después de las 7:35
am.

Nota: Teniendo en cuenta la crisis de salud global generada por el Covid-19, y en particular, la evolucion que
ha tenido en la ciudad de Cali, buscando asegurar la proteccion y el bienestar de nuestra comunidad educativa,
el Colegio Bilingiie Lacordaire, continuard en el modelo de escolaridad de “manera remota” o educacion “no
presencial, con apoyo de recursos tecnoldgicos”, ofreciendo estrategias para garantizar la calidad educativa y
la materializacion del PEI en la prestacion de su servicio educativo,; asi mismo, establece que el ingreso diario
a las clases durante el tiempo que dure este periodo, serd a las 6:55 am sin excepcion.

Paragrafo 1: los estudiantes que por razén de pico y placa deban llegar mas temprano al Colegio,
deben ingresar por la porteria de la calle 52 y esperar en la recepcidn hasta que se permita el ingreso
a los salones de clase.

Protocolo cuando los estudiantes llegan tarde a la institucion: Cuando los estudiantes llegan tarde a la
institucion, es decir, después de la hora establecida, el estudiante debe reportarse en la Porteria de la
calle 52 para el registro digital de |la llegada tarde, que se puede visualizar por parte de las familias a través
de la agenda virtual del estudiante.

La Moderacién de convivencia atendera a los estudiantes que llegan tarde para verificar la validez de la
excusa que presentan:

19 Ley 1098 de 2006. Articulo 53, 54, 55 y 79. Medidas de restablecimiento de derechos, etc.
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1. A los estudiantes con tres llegadas tarde al colegio sin justificacion vélida, se citara al padre de familia o
acudiente y a la quinta llegada tarde sin excusa valida, se procederd a aplicar por un dia un proceso de
semiescolarizacién interna con un trabajo especifico direccionado por la Moderacién de convivencia, con
el apoyo del Dpto. de Formacién Humana y Cristiana y el Dpto. de Psicorientacion.

2. Encaso de reincidencia, es decir, una vez adelantado el proceso de semiescolarizacion interna al estudiante
y este vuelve a llegar tarde (sexta) sin excusa vélida, se procedera a aplicar un proceso de semiescolarizacion
de manera externa, pero por dos dias, con las consecuencias que establece el Paragrafo 4, de numeral
2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.

3. Este protocolo se aplicara para los tres periodos académicos.

Protocolos frente a las llegadas tarde al aula de clase: para los estudiantes que llegan tarde a clase, estando
dentro de la Institucion:

1. Los maestros de asignatura los reportaran al titular, para que se le haga el debido proceso sobre llegada
tarde: registro en el observador y notificacion a las familias por la agenda virtual.

2. Si a pesar del protocolo anterior, el estudiante no demuestra interés en mejorar o no hay mejoramiento
evidente, dandose tres llegadas tarde a la misma asignatura, el docente de esta, notificard a las familias y
desde la Moderacidn de convivencia se remitird a trabajo extracurricular o a un proceso de
semiescolarizacién de manera interna, por un dia, con las consecuencias que establece el Paragrafo 4, de
numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.

Protocolos frente a la evasion de clase:

1. Enlas situaciones de evasion de clase, el docente de la asignatura notificard a la Moderacion de convivencia
y a la familia del estudiante por la agenda virtual y dejara el respectivo registro en el observador.

2. La Moderacién de convivencia correspondiente, procedera a citar a las familias, en un plazo no superior a
dos dias, para proceder a aplicar un proceso de semiescolarizacion de manera externa, por un dia, con las
consecuencias que establece el Paragrafo 4, de numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.

Protocolos para el ingreso al colegio: padres de familia, egresados y visitantes:

El padre/madre de familia, para poder ingresar a la institucion deberd dar su consentimiento y
cumplimiento a los protocolos de bioseguridad para el ingreso a la institucion: guardar el distanciamiento
social, usar tapabocas y la desinfeccién de manos. Asi mismo, debe presentar en las porterias un
documento de identidad, reclamar la escarapela de ingreso y el formato para ser firmado en la
dependencia a la cual se dirige.

Es importante que los padres de familia no se acerquen a los salones de clase durante la jornada escolar
ya que se interrumpe el proceso y desarrollo de las clases; en el caso de necesitar algo extraordinario,
debera dirigirse y comunicarse con la Moderacién del septenio respectivo, que se encargara de traer al
estudiante para atender la urgencia familiar.

r. ESTUDIANTES DEPORTISTAS DE ALTO RENDIMIENTO:

El Colegio Bilinglie Lacordaire establece unos protocolos para el apoyo a los estudiantes que practican algin
deporte y que se ubican en el rango de alto rendimiento. Estos protocolos son:

1. Cada ano debe actualizarse el banco de datos de los estudiantes de alto rendimiento deportivo.
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S.

Al inicio del afo lectivo, la moderacién de convivencia convoca a los estudiantes para comunicarles las
disposiciones del Colegio para quienes estan en la categoria de alto rendimiento.

Los estudiantes deben certificar con la documentacién pertinente, que estan perteneciendo a una escuela de
formacidn, club o liga.

Se comunicara al comité académico el listado de estudiantes que forman parte del grupo de alto rendimiento.
La familia del estudiante debe formalizar en la Moderacién de convivencia el permiso de salida para entrenos
0 competencias, con 3 dias de anticipacién como minimo.

Los docentes de las diferentes areas estableceran con los estudiantes las fechas en las cuales deberan entregar
los talleres, trabajos o presentar las respectivas evaluaciones.

Cuando un estudiante se destaca a nivel local, regional, nacional e internacional en el desempefio de alguna
disciplina deportiva, el Colegio hard un reconocimiento publico ante la comunidad educativa.

El docente de educacién fisica podra concertar con el estudiante, la posibilidad de liberar del requisito de
participar en la clase, siempre y cuando, este tiempo sea utilizado para adelantar lo pertinente al desarrollo de
tareas o talleres que tenga pendientes en otras asignaturas.

Los estudiantes deportistas que tengan bajo rendimiento académico, serdn convocados por la moderacion
académica y de convivencia, para suscribir compromiso de mejoramiento con los padres de familia o
acudientes.

COMUNICACION CON DOCENTES:

La comunicacion con los docentes puede realizarse a través de distintos mecanismos: Agenda virtual,
plataforma, correo institucional o personalmente en la institucion.

Los padres de familia que requieran ser atendido por los docentes de la institucién, deben:

a.

b.

C.

d.

Identificar el horario de atencién de los maestros, entregado al inicio de afio escolar por la pdagina
institucional.

Hacer uso de la agenda virtual o correo electrdnico para solicitar cita con el docente.

Anunciarse en la recepcion del colegio para ser atendido.

Firmar el formato de atencidn de padres para constancia de la misma.

Paragrafo 1: Se atenderd con cita en las salas propias para este fin. Por tanto, no se prestara el servicio de
atencion a padres de familia ni en pasillos ni en los salones durante las clases, ya que se interrumpe la gestion
docente en el aula y se compromete la custodia de los estudiantes, menores de edad.

t.

PROTOCOLOS PARA EL ORDEN Y DISCIPLINA EN EL AULA DE CLASE:

En las situaciones de los estudiantes que presentan indisciplina de forma reiterativa en el aula y no permiten
el normal desarrollo de las clases, se citara desde la Moderacion a las familias para realizar la firma del acta
numeral de compromiso y se remitira al Dpto. de Psicorientacién para el acompafiamiento.

Si se presenta incumplimiento en lo acordado en el acta, se procedera a uno o dos dias de semiescolarizacidn
del estudiante, para un trabajo extracurricular que lo lleve a la interiorizacién y concientizacidn de la afectacion
gue esta ocasionando al proceso de ensefianza dentro de su curso. La medida pedagdgica se aplicard, cuando
sea sugerida por la Comisidn de evaluacién o el Comité de convivencia o la Moderacién de convivencia que
corresponda, cuando se percibe que el estudiante no evidencia deseos de mejorar o cambios positivos y
significativos en su actitud para su participacion en el aula de clase.

En estas situaciones particulares de la convivencia, durante los procesos de semiescolarizacion, sea interna
o externa, los estudiantes tendrdn que asumir las consecuencias en cuanto a la afectacion mencionada en el
presente Manual de convivencia, en el Paragrafo 4, del numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.
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u. PROTOCOLOS DE ATENCION PARA AGRESION FiSICA.

1. Unavez se tenga la evidencia o el reporte de la agresion fisica entre los estudiantes, se remitiran a valoracién
por la enfermeria escolar.

2. Se realiza la anotacion en el observador del estudiante, para cada uno de los estudiantes implicados; este
procedimiento se hard por separado.

3. Desde la Moderacién de convivencia se procede a la citacién de los padres de familia o acudientes, quienes
firmaran el enterado de la situacion en el observador del estudiante.

4. El o los estudiantes involucrados, iniciaran al dia siguiente de la agresiéon, por uno o dos dias, un proceso de
semiescolarizacion externa para efectuar un trabajo de reflexion que les lleve a la interiorizacion y
concientizacidn de la afectacién o dafio que ocasionaron; tiempo durante el cual, tendrdn que asumir también,
las consecuencias en cuanto a la afectacion mencionada en el presente Manual de convivencia, en el Paragrafo
4, del numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.

5. Una vez terminado el proceso de semiescolarizacién externa, se hace el encuentro con los estudiantes
involucrados para tener un espacio de ofrecimiento de disculpas y reconciliacidn; asi mismo, se hara el
registrado del acta numeral correspondiente, dejando formalmente el compromiso y las implicaciones que
tendria la reincidencia en este tipo de situaciones de convivencia.

v. PROTOCOLOS PARA LA SALIDA DEL COLEGIO, DURANTE LA JORNADA ESCOLAR.

Para efectos administrativos y de seguridad, las familias deben seguir los siguientes protocolos cuando requieran
salir antes de terminar la jornada escolar, debido a citas médicas, tramites personales o familiares, enfermedad u
otras razones:

1. Lafamilia solicitara el permiso con un dia de anticipacién por escrito o por agenda virtual o directamente en la
oficina de secretaria de Moderacién, haciendo la indicacidon expresa, quién es la persona que recogera al
estudiante y su identificacion. Toda la informacién se registrara en el formato de salida, que serd exigido en
las porterias del colegio.

2. El estudiante que serd recogido o retirado de la institucidn antes de terminar la jornada escolar por el padre
de familia o acudiente, debera permanecer en el aula de clase.

3. El personal administrativo sera quien busque al estudiante en el aula de clases, ya que ningun padre de familia
o acudiente, debe ir directamente a los salones de clase por el estudiante.

4. En aquellas situaciones en las que un estudiante se enferme en el desarrollo de la jornada escolar, sera la
Enfermeria del colegio quien informe a la familia y, de comun acuerdo con esta, se determinara la necesidad
de la salida del menor de edad, de las instalaciones del colegio.

5. El estudiante, no es la persona competente ni esta autorizado para llamar a la familia para que lo recoja en el
colegio por enfermedad; una vez se haya hecho la valoraciéon del caso, por parte de la misma enfermeria, esta
realizara la llamada a la familia. En el caso que se requiera, la llamada la podra hacer la respectiva Moderacion
de convivencia.

Paragrafo 1: Después de ingresar al Colegio en las horas de la mafiana, el estudiante no podra volver a salir
sin la autorizacidn escrita respectiva.

Paragrafo 2: Para la participacion en eventos deportivos u otros de representacion del colegio, se tramitara
el formato de permiso por parte del docente a cargo, en el que aparecera el listado de los estudiantes y la
hora de salida estipulada; este formato se tramitara ante la Moderaciéon de convivencia del septenio
respectivo. El docente que hace el tramite deberda contar con la previa autorizacion escrita de los padres de
familia y/o acudientes, quienes confirman el permiso y asumen la responsabilidad.
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Paragrafo 3: Teniendo presente que, para garantizar la seguridad de los nifios y las nifias, los padres de
familia deben recogerles personalmente o a través de las rutas escolares al terminar la jornada; y que dicho
periodo de tiempo no debe excederse ni ser superior a veinte minutos después de terminada la jornada; este
mismo protocolo se aplicard para los estudiantes vinculados en las escuelas de formacién, catequesis,
tutorias y actividades extracurriculares. Por tanto, de acuerdo a la ley 1620 y al decreto 1965 del 2013, las
instituciones educativas estdn obligadas a reportar el incumplimiento de las responsabilidades de los padres
si esta situacién denota los aspectos relacionados con los articulos 14 y 23 de la ley de Infancia y
adolescencia, teniendo la institucion la responsabilidad social de reportar ante el Bienestar Familiar, la
sospecha de abandono por parte de padres de familia o acudientes.

Paragrafo 4: Los estudiantes “peatones” no podran salir del Colegio sin la compafiia de un adulto; ellos
deberan ser recogidos por los padres de familia o acudientes. Por tanto, los estudiantes “peatones” de
grados superiores (Il Septenio) o de primaria, que de acuerdo con lo consignado en este item, salgan sin el
acompafiamiento de un adulto o tomen rutas no autorizadas por el Colegio (rutas particulares o en el MIO)
con el permiso de sus padres, quedard bajo su misma responsabilidad y deberan reportarlo el dia de la
matricula.

Paragrafo 5: en cuanto al uso de los parqueaderos por parte de los estudiantes: teniendo en cuenta las
disposiciones del decreto 348 de febrero de 2015, que establece una serie de condiciones especiales para
el transporte de estudiantes, tales como estar acompafiados por un adulto responsable o monitor “con el fin
de garantizar la proteccién de los estudiantes durante todo el recorrido en la prestacion del servicio de
transporte, y que “los vehiculos que se destinen a la prestacion del servicio escolar, deberdn cumplir con las
condiciones técnico-mecdnicas y con las especificaciones de tipologia vehicular requeridas y homologadas
por el ministerio de transporte para la prestacién de este servicio”, por tanto, el colegio no autorizard el uso
del parqueadero a los estudiantes, ya que, ademas, no forma parte del contrato de prestacidn del servicio
educativo.

w. PROTOCOLOS PARA EL MANEJO DE UTILES ESCOLARES ABANDONADOS.

Cuando los estudiantes dejan extraviadas sus pertenencias, estas seran llevadas al depdsito de objetos perdidos
para ser guardado; en este lugar reposara hasta que el estudiante o el padre de familia, lo identifique y reclame.

La entrega se hara solamente los dias viernes en el segundo descanso, cuando todos estos objetos seran expuestos
en un lugar visible para que los padres de familia o los estudiantes puedan reclamarlos, firmando el formato de
entrega.

Nota: es fundamental que los padres de familia exijan a sus hijos que todas las pertenencias estén marcadas, lo
gue permitird y facilitara su identificacién para la devolucion.

X. PROTOCOLOS - PORTE DE ARMAS.

En conformidad con las normas vigentes?, en el Colegio Bilingiie Lacordaire esta prohibido portar todo tipo
de armas (blancas y/o de fuego), instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o contundentes,
ya sean auténticas o con apariencia de ser reales. Se considera arma?®':

20 cfr. DECRETO NUMERO 2362 Del 24 de diciembre de 2018, por el cual se adoptan medidas para la suspensidn general de permisos para el porte de
armas de fuego y similares.
21 Cfr. DECRETO 2535 del 17 de diciembre de 1993 y el Decreto 1355 de 1970, articulo 213.
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“Blanca” o “corto punzante”: objeto punzante, cortante, corto contundente o corto punzante apto para herir,
cortar o dafiar; que posea bordes filosos o punzantes, tales como navajas, pufiales, pufialetas, punzones o
cualquier objeto de similares caracteristicas.

Paragrafo 1: en este manual no se considerara arma blanca aquel utensilio o elemento que se utilice para
actividades escolares, siempre y cuando este tenga una relacidn directa con la actividad solicitada y no se
lleve o utilice de manera injustificada o inadecuada: compas, tijeras, bisturi para la clase de artes,
laboratorio, etc.

De “fuego”: aquel dispositivo destinado a propulsar uno o multiples proyectiles mediante la presién generada
por la combustién de un propelente.

Dentro de esta definicién también se incluyen las armas hechizas, asi como las de fantasia u otras similares;
también abarca a las de balines.

Explosivos, quimicos y otros: en este se incluyen explosivos, material quimico que pueda utilizarse para fabricar
explosivos, fuegos artificiales y armas basadas en pulsaciones eléctricas.

Protocolos: para las contravenciones que hacen referencia a porte de armas, el Colegio Bilinglie Lacordaire
procederd de la siguiente manera de acuerdo al protocolo:

Elaboracién de acta describiendo los hechos concretos como se dieron, incluyendo sus descargos en presencia
del Moderador de Convivencia y psicorientacion.

La Moderacidn de convivencia citard a los padres de familia o acudientes, informando sobre la situacion y
firmando acta de compromiso de permanencia.

Esta situacién sera remitida al Comité de convivencia del colegio; dicha instancia aconsejara la realizacion de
un trabajo psicopedagdgico con acompafiamiento familiar y la suscripcidon del compromiso de permanencia,
establecido en el Manual de convivencia en el item numeral 3.1 "Procedimientos para las situaciones tipo
I11”; dicho trabajo se realizara por uno o dos dias, dentro de un proceso de semiescolarizacidn externa, que le
permita al estudiante reflexionar, interiorizar y concientizarse de los riesgos y consecuencias del porte de
armas; asi mismo, el estudiante tendra que asumir las consecuencias en cuanto a la afectacién mencionada
en el presente Manual de convivencia, en el Paragrafo 4, del numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido
proceso”.

De acuerdo con lo establecido en el Cddigo de la Infancia y Adolescencia, el colegio debera informar a las
autoridades competentes sobre esta situacion irregular o de peligro que pueden estar afectando al menor de
edad.

Cuando se observe que ademas, el estudiante estd presentando graves problemas de comportamiento o
adaptacion social, el comité de convivencia ordenara la notificacién y remision del caso al defensor de familia.
Cuando el estudiante reincide en el porte de arma blanca o de fuego, se procedera a aplicar la estrategia
establecida en este Manual de convivencia en el item # 10 “Compromiso de permanencia” del numeral 2.10.3
sobre los “Pasos del debido proceso”: la cancelacidon unilateral del contrato de matricula por resolucion
rectoral.

Protocolos para la atencién de actitudes irrespetuosas hacia directivos, docentes,
administrativos, personal de servicios generales o compaiieros:

El Manual de convivencia es un instrumento pedagdgico que debe establecer y fundamentar los
principios para la sana convivencia escolar; por tanto, este mismo, reglamenta para mantener
relaciones cordiales, respetuosas, dignas y amables entre las diferentes personas de la Institucion,
fomentando el uso de un vocabulario adecuado, respetando la palabra del otro y corrigiendo el uso

73| 177




de sobrenombres, excesos de confianza, amenazas, juegos bruscos o cualquier accién que incite a
agresiones fisicas o verbales entre las partes (cf. Art 39, definicidn 3, Decreto 1965 de 2013).

Frente a las situaciones de irrespeto entre estudiantes o hacia los maestros, se seguiran los
siguientes protocolos:

Se documentara el caso con los estudiantes y los testigos de la situacidn.

Se hard la citacién a los padres de familia o acudientes para informar de la situacién.

Dependiendo de los agravantes de la situacion (lesiones ocasionadas, ofensas, etc.), se firmara el
compromiso permanencia, estableciendo el deber de excusarse con la parte ofendida para el
restablecimiento de los derechos.

De toda esta actuacidn se hard el respectivo registro en el observador.

Asi mismo, se hara la remision del caso al Comité de convivencia escolar.

Finalmente, la Moderacion de convivencia, en cumplimiento a lo establecido en el presente Manual, dara
inicio a un trabajo psicopedagdgico de reflexién, con el apoyo del Dpto. de Psicorientacion y el Dpto. de
Formacidon Humana y Cristiana, por uno o dos dias, dentro de un proceso de semiescolarizacion externa,
gue le permita al estudiante reflexionar, interiorizar y concientizarse de los riesgos y consecuencias de
su comportamiento; asi mismo, el estudiante tendrd que asumir las consecuencias en cuanto a la
afectaciéon mencionada en el presente Manual de convivencia, en el Paradgrafo 4, del numeral 2.10.3
sobre los “Pasos del debido proceso”.

z. Protocolos para la atencion de delitos informaticos y situaciones que afectan la privacidad y
proteccion de la informacidn y de los datos generales:

Teniendo en cuenta la normatividad vigente sobre los delitos informaticos??, se aplicaran los protocolos
establecidos para situaciones tipo lll: documentacidn de la situacién presentada; citacidn y notificacion
a los padres de familia; citacién al Comité de convivencia en los términos que establece el presente
manual; reporte de la situacion por parte del Presidente del Comité escolar de convivencia a la
autoridad competente, actuacion de la cual se dejara constancia. Finalmente, la Rectoria, una vez
revisado el caso, procederd a hacer la firma del compromiso de permanencia con la familia.

Asi mismo, la Moderacién de convivencia, iniciara con el estudiante, en cumplimiento de los protocolos
establecidos en el presente Manual, un trabajo de reflexién, con el apoyo del Dpto. de Psicorientacion
y el Dpto. de Formacién Humana y Cristiana, en un tiempo de dos o tres dias de semiescolarizacién
externa, que le permita al estudiante reflexionar, interiorizar y concientizarse de las consecuencias de
participar en este tipo de situaciones; asi mismo, el estudiante tendra que asumir las consecuencias en
cuanto a la afectacién mencionada en el presente Manual de convivencia, en el Paragrafo 4, del
numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso”.

aa. Protocolos frente al uso de bebidas energizantes:

Se entiende por bebidas energizantes aquellas definidas como “bebidas no alcohdlicas” las cuales
contienen dentro de su composicidon principios activos estimulantes tales como: cafeina, taurina,

22 cf, Ley 1273 de 2009, Codigo penal colombiano, ley 599 de 2000, articulos 269a hasta 269i, sobre delitos informaticos, la proteccién de la informacion
y de los datos generales.
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guarana, ginseng, carnitina, d-ribosa, inositol, glucoronolactona, schizandra, damina, mate, entre
otras.

Segun la OMS, al ser las bebidas energizantes sustancias que “promueven efectos psicoactivos y estimulantes”,
pueden llegar a afectar el sistema nervioso central de multiples maneras; y ademas, su abuso puede producir
diferentes formas de psicosis graves (trastornos de pensamiento, alucinaciones, delirios) y deterioro del
organismo. En consecuencia, el Colegio Bilinglie Lacordaire, responsable de la formacién integral de menores
de edad en cuanto a los efectos nocivos para la salud, causados por el consumo de bebidas energizantes,
establece los aspectos necesarios para que sean incluidos desde el desarrollo de los proyectos transversales, los
conocimientos y la orientacidén necesaria, relacionada con la prevencion, consumo, adiccién y consecuencias del
consumo de bebidas energizantes para menores de edad.

Por tanto, el estudiante lacorderiano, que sea encontrado consumiendo bebidas energizantes dentro de la
institucion recibird un comparendo educativo por el que se hara el requerimiento de asistir, junto con sus padres,
a un dia de capacitacion sobre “los efectos nocivos para la salud delos nifos, nifias y adolescentes” por parte de
este tipo de bebidas. El comparendo sera impuesto por la Moderacién de convivencia respectiva.

4. MEDIDAS ESPECIALES PARA LA EDUCACION PREESCOLAR

El Colegio Bilinglie Lacordaire siendo fiel a su proyecto de formacidn integral, humana vy cristiana,
reconociendo en la familia el fundamento de su proceso del aprender significativamente y de la
orientacién de las dimensiones educables del ser humano hacia la construccién del modelo de
personalidad basada en los principios de libertad, autonomia, responsabilidad y trascendencia,
propone especificamente los siguientes procedimientos para ayudar, acompafar y orientar a los
padres de familia lacorderianos, en la sublime misién de educar a los nifnos que se encuentran en la
educacion preescolar:

Nuestros ninos en esta etapa, demandan un ambiente educativo pleno de amor, seguridad, respeto,
de reconocimiento de sus logros y éxitos, etc., que les conduzca a la experiencia de sentirse
acompafiados, valorados y apreciados.

En este espacio del Manual para la Convivencia procedemos a presentar los deberes y derechos propios
para el desarrollo del proceso del aprendizaje de nuestros nifios de la educacién inicial (de 0 a 5 anos),
como también las recomendaciones y sugerencias pertinentes para el alcance de estos fines.

Los nifos y nifias de esta etapa estan en proceso de desarrollar diversos aprendizajes para su vida, por
tanto, es un deber de los padres de familia o acudientes y de su maestra titular, apoyarlos en el proceso
de interiorizarlos: cdmo el nifio o la nifia debe tratar a sus companieritos, a sus papdas y maestros; como
cuidarse y cdmo cuidar su entorno y pertenencias (Utiles, materiales, libros, etc.); habitos y/o rutinas
de higiene, etc.

De acuerdo a lo anterior, el Colegio Bilinglie Lacordaire buscara fortalecer en los nifios y nifias de la

23 En el 2005 la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) establecié que por sus componentes y efectos, las bebidas energizantes se deben denominar
bebidas estimulantes ya que por su composicion tiene accién farmacoldgica estimulante. Y en el informe del Comité Cientifico de Alimentos de la Comision
Europea referido a las Bebidas Energizantes (SCF - 2003) se considera que la contribucién de cafeina proveniente de las “bebidas energizantes” a la ingesta
total de cafeina no seria un problema de interés para adultos. Pero para los nifios que habitualmente no consumen mucho té o café y que sustituyan las
bebidas cola por “bebidas energizantes”, representaria un incremento en la exposicion diaria a cafeina comparada con la ingesta previa, lo cual podria
producir un cambio transitorio en el comportamiento: irritabilidad, nerviosismo o ansiedad”.
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educacion inicial, su capacidad de fraternizar, de socializar, de iniciar sus procesos de construccion de
autonomia y de busqueda de la trascendencia, como pasos previos a su adaptacion al entorno escolar
Lacordariano.

4.1 Glosario:

1. Primera infancia: hace referencia a la primera etapa del ciclo de vida que comprende el desarrollo
de nifios y nifas desde su gestacion hasta los 6 afios de vida, etapa critica para el desarrollo pleno
del ser humano en sus aspectos bioldgico, psicoldgico y social (Articulo 29 de la Ley 1098 de 2006).

2. Educacioén inicial: es un derecho impostergable de la primera infancia; se constituye en un
estructurante de la atencién integral cuyo objetivo es potenciar de manera intencionada el
desarrollo integral de las nifias y los nifios desde su nacimiento hasta cumplir los seis afos,
partiendo del reconocimiento de sus caracteristicas y de las particularidades de los contextos en
gue viven y favoreciendo interacciones que se generan en ambientes enriquecidos a través de
experiencias pedagdgicas y practicas de cuidado (MEN, 2012)

3. Educacidén preescolar: (grados pre jardin, jardin y transicidon) corresponde a la ofrecida al nifio
menor de seis (6) afos, para su desarrollo integral en los aspectos biolégico, cognoscitivo,
psicomotriz, socio afectivo y espiritual, a través de experiencias de socializacion pedagodgicas y
recreativas. (Articulo 15, de la Ley 115 de 1994).

4.2 Principios para la convivencia.

La convivencia en la educacion preescolar busca que el nifio o la nifia aprenda a convivir con el otro, el
saber estar con el otro, partiendo de la igualdad de derechos y deberes; por tanto, el fundamento de
la fraternidad lacorderiana sera y seguira siendo, el amor fraterno, el respeto, la comprensién, la
blsqueda de la verdad, la interiorizacion de los limites y la practica de las normas que favorecen el
bienestar y unas relaciones cercanas, respetuosas entre los nifos y nifias.

Por lo tanto, el Colegio Bilinglie Lacordaire espera construir lazos fraternos que permitan que nuestros
nifos, desde preescolar hasta los grados superiores, sean capaces de crear y crecer en un entorno
agradable, que les permita el desarrollo de sus dimensiones educables y de todos los procesos de
maduracién con el acompanamiento significativo de sus maestras y familias.

4.3 Instancias para el acompainamiento formativo.

El Colegio Bilinglie Lacordaire propone para el acompafamiento en la educacién preescolar, una serie
de instancias y estrategias pedagdgicas que permitan el crecimiento integral de nuestros pequefios
estudiantes:

— Un equipo interdisciplinario para el acompaifiamiento formativo: en el que participa la maestra
titular y/o cotitular, maestros de asignatura, Psicéloga, Moderacion académica y de convivencia,
el Vicerrector y el Rector; y segun los casos, se remite también a asesores externos: fonoaudidlogo,
fisioterapeuta, etc.

— Atencion personalizada por el equipo de maestros y maestras segun lo soliciten y ameriten
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nuestras familias: desde esta instancia se brinda el acompafiamiento formativo que permita
detectar las dificultades de nuestros estudiantes de la educacion preescolar y hacer las remisiones
necesarias que permitan la superaciéon de las mismas, a través de estrategias especificas de
acompafiamiento.

— Escuela de Padres: por la cual se vincula a los padres de familia, con capacitaciones y orientaciones
desde el area de Psicorientacidn, que les permite afrontar e integrarse en el proceso formativo de
los nifios (as).

— Orientacion y acompafiamiento desde el Dpto. de Psicorientacion: observacion de procesos en
el aula, estrategias de acompafiamiento dirigido a maestros y acompafiamiento cercano a familias.

— Convivencias y oracién comunitaria: son los encuentros espirituales y formativos generados desde
el Dpto. de Formacion Humana y Cristiana para orientar la busqueda de le Verdad y de una sana
espiritualidad, que conduzca a los pequefios lacorderianos a ver en el otro, al hermano(a) como
imagen cercana y préoxima de Dios (su préjimo).

— Titularidad: encuentros semanales con la maestra titular donde se fortalece la construccién e
interiorizaciéon de normas y acuerdos escolares propios de las rutinas.

4.4 Normas basicas para la convivencia en el proceso de la educacidn preescolar.

1. Deberes de las familias

a. Nuestros nifios y nifias de la educacién preescolar deben asistir al colegio, bien presentados (bafiados,
peinados) y limpios, con el uniforme completo: sea de diario o de educacidn fisica, segln lo acordado
con la maestra titular y de acuerdo a lo establecido en nuestro Manual de Convivencia frente a los
uniformes.

b. Fortalecer desde la casa los habitos de aseo, puntualidad, disciplina, respeto, buen trato y los valores
propios de la formacion lacorderiana.

c. Participar activamente de la vida escolar de sus hijos y las actividades propuestas por la Institucidn,
necesarias para el buen desarrollo del proceso formativo de los nifios de la Educacidn preescolar.

d. Informar al colegio cuando el nifio esté enfermo o no pueda asistir al colegio.

e. Enviar al nifio al colegio, con los materiales debidamente marcados.

Solicitar cita a la maestra titular, teniendo en cuenta el conducto regular, respetando los espacios
programados por la misma maestra para atenderlos, evitando interrumpir o presentarse al salén de
clase.

g. Evitar lenguaje descalificador frente a los procesos formativos del colegio o sus maestras, que deforman
la imagen del nifio frente a los mismos.

h. Si existen inquietudes, inconformidades, etc., deben ser reportadas a la maestra titular y en caso de no
ser resueltas, se dirigiran a la moderacion para el tramite de las mismas.

i. Enviar loncheras saludables a los nifios: ricas en frutas y alimentos naturales que contribuyan al
crecimiento y desarrollo fisico saludables, evitando los comestibles de paquetes.

j-  Hacer control a las pertenencias los nifios: estas deben siempre estar marcadas, evitando que traiga
objetos de valor, juguetes o aparatos electrénicos costosos. En el caso que el estudiante los traiga sera
decomisados y entregados a los padres de familia o acudientes.
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Avisar previamente por seguridad a la maestra titular si existe algin cambio de persona para la entrega
de los nifios al finalizar la jornada, indicando nombres completos, nimero de cédula y parentesco.

Si el nifio no esta en ruta, traerlo y recogerlo puntualmente al colegio. Si el nifio es de ruta, ser puntuales
con el horario de recogida y de entrega de la buseta.

Informar oportunamente a la maestra titular del retiro de los nifios en el transcurso de la jornada escolar
y cumplir con los requisitos necesarios para su salida.

Los padres de familia, deben tener presente, frente al proceso formativo de sus hijos, ya sea por agenda
virtual o por cuaderno de notas, los siguientes deberes:

- Revisary firmar permanente el cuaderno de notas.

- Mantener comunicacidn permanente, directa y respetuosa con la maestra titular sobre los procesos
formativos de su hijo(a).

- Asistir oportunamente a las reuniones por citaciones, entrega de boletines y todo lo que atafie a los
avances académicos, artisticos, ludicos y de convivencia de sus hijos.

- Apoyar desde el hogar, la informacidn y la formacidn de los nifios sobre el cuidado propio, aseo
personal y prevencién frente a todo lo que pueda ponerlos en riesgo de su integridad fisica,
emocional, afectiva y lo que atente contra la dignidad y la inocencia de los nifios.

- Acompafiary apoyar a los nifios en la superacion de sus dificultades en el aprendizaje o las conductas
inadecuadas o inapropiadas con mucho amor, buscando si asi lo requiriese el caso, la ayuda
profesional para la superacién de los mismos. Es necesario afrontar las dificultades de nuestros nifios
con madurez, corrigiéndolos con firmeza y amor, evitando la sobreproteccion.

Paragrafo 1: Las familias deben ayudar, orientar y acompaiar a los nifios y nifias frente a sus deberes y
tareas, haciendo el debido reconocimiento a sus logros y éxitos; por tanto, los padres de familias deben
procurar mantener una comunicacién eficaz y cercana con la maestra titular a través del cuaderno de notas
o bitacora sea fisica o por la agenda virtual. Esto se constituye en un deber para los padres de familia de la
educacion preescolar: leer diariamente la agenda o comunicados institucionales. Asi mismo, estar pendiente
de las recomendaciones que lleguen para la superacion de las dificultades en su proceso formativo, ademas,
de los pedidos de materiales para la ejecucién de sus proyectos y todo aquello que contribuya al desarrollo
de sus dimensiones educables.

2.

Derechos de las familias

A recibir informacién oportuna del proceso formativo de sus hijos en los tiempos indicados.

A ser atendidos respetuosamente por sus maestras y maestros del colegio.

A presentar sus observaciones frente al proceso formativo del colegio de manera respetuosa y
propositiva.

A establecer permanente comunicacion con el titular, la moderacién académica y de convivencia para
lograr el éxito en el proceso formativo de sus hijos.

A encontrar el ambiente formativo adecuado para el desarrollo de la propuesta formativa de sus hijos,
teniendo en cuenta las dimensiones educables, las etapas y dimensiones del desarrollo de la educacidn
inicial, a partir del eje formativo de la Iudica, etc.

A exigir la educacidn bilinglie (espafiol/inglés) como esta establecido en el PEl institucional.

A exigir un servicio educativo afectivo, agradable, limpio, seguro, aireado, que permita crecer y
desarrollar a los nifios en un ambiente alegre y sano.

A formar parte del consejo de padres de familia de la Institucion.
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4.5 El proceso formativo lacorderiano en la Educacion Preescolar.

a. Los procesos formativos de los nifios se valoran de forma cualitativa y descriptiva.

b. Su promocién al grado siguiente serd acorde a su propio ritmo de aprendizaje y los criterios de
evaluacidn propios de la Educacion Preescolar y a los requisitos minimos para ingresar al grado siguiente.

c. Cuando un estudiante tenga dificultades en el proceso de adaptacidén escolar, como: comportamientos
inadecuados o irrespetuosos, no atender a instrucciones o hacer caso omiso a las indicaciones de las
maestras, contestar con gestos o movimientos corporales inadecuados con los que evidencia no atender
a las instrucciones que se le dan, etc., se procedera a citar a las familias por parte de la titular.

d. Dependiendo del caso, se vinculara a la Moderacién académica y de convivencia y al psicélogo(a) del
primer septenio, para concertar acciones de acompafiamiento, respetando la individualidad, los
procesos y ritmos de aprendizaje.

e. Con afecto, firmezay exigencia, se buscara que el estudiante aprenda limites, acatamiento de las normas
y aprehensién de los comportamientos esperados y apropiados en su proceso de aprendizaje y
convivencia escolar.

En este proceso, se debe evitar cualquier tipo de exclusién, maltrato, sefialamiento o rechazo.

g. Los padres de familia y/o maestros estamos obligados a educar desde el ejemplo, con el buen trato, el
amor, el orden y la disciplina. Esto se extiende a los jovenes que realizan el servicio social a través del
proyecto del Plan Padrinos.

4.6 Aprendizajes basicos para la convivencia.

Nuestros estudiantes de educacidn preescolar aprenderan con sus padres/acudientes y maestros(as)
a:

a. Conocer sus deberes y derechos.
Aprender a cuidarse y cuidar sus pertenencias y su entorno.

c. Valorar la creacidon que Dios nos regala para nuestro beneficio y cuidando, tratando bien las plantas, los
animales, las mascotas, etc.

d. Tener relaciones fraternas, cordiales y respetuosas con sus papds, maestros(as), y compafieros o amiguitos,
vecinos, etc.

e. Descubrir en laviday en la relacién con los demas, el sentido de una oracidn de gratitud con Dios.

f.  Consumir los alimentos y cumplir con las normas y rutinas de higiene; el aseo y cultura para el consumo de
los mismos.

g. Ser sincero(a), expresando a sus padres/maestros sus inquietudes, dificultades y a buscar las soluciones a
las mismas.

h. Participar de los actos comunitarios y celebraciones liturgicas, con respeto y actitud adecuada.

i. El nifio/nifia debe presentarse a la Institucion, aseado, limpio, bien peinado y con el uniforme
correspondiente.

j. El nifio/nifia debe aprender a disfrutar sanamente de todas las actividades programadas en su proceso
formativo, tomando la actitud adecuada que cada una de las mismas exija.

4.7 Los derechos y deberes de los niios y las nifias.

En cuanto a los deberes y derechos de los nifios y las nifias en la educacion preescolar, se establece
en este Manual para la convivencia, de acuerdo a la normatividad vigente, lo siguiente:

1. Derechos
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—

A ser tratado con amor y respeto.

A ser escuchados y tratados con respeto y sin discriminaciones de ningun tipo.

A ser formado en un ambiente de seguridad, afecto, limpieza e higiene.

A ser valorado en su singularidad y respetado en su creatividad.

A ser respetado por todos los miembros de la comunidad lacorderiana en sus diferencias étnicas,
religiosas o culturales.

A recibir los estimulos y reconocimientos académicos y/o de convivencia por su desempefio en sus
procesos formativos.

A participar en las actividades grupales y a no ser excluido de estas por ninguna razon, sea académica o
de convivencia.

A recibir una valoracion cualitativa justa y equitativa, teniendo en cuenta las diferencias en sus ritmos
de aprendizaje.

A crecer armdnica e integralmente, viviendo su infancia con amor y felicidad.

A ser atendidos cuando se sientan enfermos o indispuestos.

A recibir una alimentacién sana, adecuada y acorde a sus necesidades de crecimiento y desarrollo.

Deberes:

Amar y tratar respetuosamente a sus padres y maestros, padrinos/madrinas y comunidad en general
que le rodean.

Amary cuidar la naturaleza, haciendo buen uso de las zonas verdes y protegiendo las plantas sembradas
en las instalaciones del colegio.

Amar y cuidar su entorno escolar inmediato, lockers y demds objetos que se encuentren dentro del
salén de clase, evitando rayarlos, pegarles stickers o dandoles un mal uso que pueda conllevar al
deterioro de los mismos.

A respetar las pertenencias de sus compaiieros.

Acatar las indicaciones de los maestros, evitando todo aquello que puedan poner en riesgo su
integridad.

A quererse a si mismo, manteniendo una buena presentacidn, aseo y trato cordial con sus compafieritos.
Asistir y participar de las actividades programadas en el proceso formativo, académico y de convivencia.
Usar un vocabulario respetuoso hacia sus padres/acudientes, maestros y compafieros.

Mantener un buen comportamiento en el restaurante escolar y comer oportunamente todos los
alimentos.

Saludar y despedirse siempre.

Permanecer en el salén y salir de él, siempre con el permiso o la supervisién del adulto responsable.
Cuidar sus pertenencias: loncheras, cuadernos, libros, cartucheras, etc.

Portarse adecuadamente en los bafios, en los descansos, en la ruta de transporte escolar, etc.; evitando
usar vocabulario inadecuado o irrespetuoso.
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CAPITULO 3. NORMAS SOBRE HIGIENE PERSONAL Y PREVENCION DEL CONSUMO DE
SUSTANCIAS PSICOTROPICAS

3.1 DIRECTRICES INSTITUCIONALES SOBRE SALUD PUBLICA Y PREVENCION DEL CONSUMO DE
SUSTANCIAS PSICOTROPICAS.

Los miembros de la comunidad educativa del Colegio Bilinglie Lacordaire deben cumplir con los
siguientes protocolos:

3.1.1 Sobre salud publica:

El estudiante no deber asistir al colegio si se encuentra en alguna de las siguientes circunstancias:

a. En caso de enfermedades de origen viral y contagioso (Covid-19, gripa AH1N1, varicela, influenza,
conjuntivitis, sarampion, etc.), los estudiantes deben permanecer en casa hasta que el periodo de
contagio haya pasado y se reportara la novedad a la Enfermeria escolar para ayudar con los padres
de familia a prevenir futuras dispersiones del virus o de la enfermedad a través de las clases.

b. En la situaciones agudas y de los casos probables o confirmados por SARS-CoV-2/COVID-19 en la
comunidad educativa, se procederd a la activacion de las rutas de notificacion, el reporte, la
atencién segun corresponda y la informacién sobre la recuperacion.

c. Vomito o diarrea: en esta condicién, deberd permanecer en casa por un periodo de 24 horas
después que los sintomas hayan pasado.

d. En todo caso, el estudiante que presente un cuadro viral certificado medicamente o cualquier otro
tipo de enfermedad infectocontagiosa debe abstenerse de asistir al Colegio para evitar el contagio
del resto de la comunidad escolar.

3.1.2 Protocolos de bioseguridad:

Para la presencialidad, en el contexto de pandemia por Covid-19, en la institucidon se seguiran los

siguientes protocolos de bioseguridad:

- Para el ingreso a la institucién los estudiantes, maestros y padres de familia y visitantes, podran
ingresar a la institucidon haciendo uso adecuado de tapabocas, lavado de manos y guardando el
distanciamiento fisico establecido.

- En caso de presentar sintomas, no podran ingresar a la institucién e iniciar el auto aislamiento
preventivo en su domicilio, durante el periodo que el médico tratante o los organismos de salud
estimen convenientes.

Como medidas generales, para ingresar a las clases dentro de la institucion, los estudiantes deben:
1. Usar tapabocas siempre y mientras permanezcan en la institucién; si son desechables, después de
su uso debe retirarlos, romperlos e inmediatamente depositar en el recipiente designado.

2. Lavarse las manos cada tres horas con agua y jabdn, antes de ingresar y al salir del colegio, antes y
después de comer, después de cada descanso, etc.

3. Guardar el distanciamiento fisico, de acuerdo a las disposiciones establecidas por el Ministerio de
Salud.
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Se recomienda evitar tocarse o frotarse los ojos, la nariz y la boca, ya que este comportamiento
facilita la transmision de virus.

Se recomienda no compartir los elementos de uso diario como: celulares, lapices, lapiceros,
borrador, calculadoras u otros.

Se recomienda realizar en casa, la limpieza y desinfeccion de uniformes y calzado utilizado
diariamente durante la jornada escolar.

En el aula de clase, los estudiantes deben:

vk wN e

Mantener el distanciamiento fisico obligatorio (establecido) entre los estudiantes.
Permanecer con tapabocas dentro del aula de clase.

No hacer uso compartido de implementos escolares.

Se mantendrd el uso del locker para cada estudiante, fuera del aula de clase.
Pasadas tres horas de clase, los estudiantes haran su lavado de manos.

DESCANSOS: En los horarios establecidos para el descanso (lonchera-almuerzo-descanso) se contara
con el acompafnamiento de los docentes y la brigada de bioseguridad, que verificara el cumplimiento del
distanciamiento fisico establecido, el uso de tapabocas (si no estd en la zona de alimentacién),
recordando el lavado de manos.

CAFETERIA:

1.

Se contard con lavamanos para los estudiantes, gel antibacterial y el distanciamiento fisico
establecido entre las mesas.

2. El uso del microondas quedard bajo la supervisién de la cafeteria en la desinfeccién y limpieza del
mismo con una frecuencia de cuatro veces en el dia.

BANOS

1. Los bafios estaran demarcados manejando los distanciamientos, el correcto uso y la informacion
para el lavado de manos.

2. Se dotaran de jabdn liquido y toallas de papel para el secado de manos.

3.1.3 Sobre Psicoactivos:

a.

Todos los estudiantes deben participar del proyecto institucional sobre prevencién de consumo
de sustancias psicotrépicas.

Nuestros estudiantes deben evitar el porte, ofrecimiento, induccidon y/o consumo de licores,
cigarrillos, cigarrillos eléctricos, sustancias psicotrdpicas o alucindgenas en cualquier presentacion
dentro de la Institucién, en sus alrededores, o en cualquier actividad de caracter pedagdgico y
formativo.

No deben presentarse al Colegio en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
psicotrépicas o alucinégenas.

Abstenerse de traer sustancias o preparados quimicos para producir desorden en las clases o en
cualquier sitio o actividad, afectando el sano ambiente escolar para el aprendizaje.
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3.2 PROCEDIMIENTO EN CASO DE TENENCIA, TRAFICO O CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

En este apartado, hacemos referencias a aquellas sustancias quimicas de origen natural o sintético,
que realizan un efecto directo sobre el sistema nervioso central, ocasionando cambios especificos a
sus funciones, que pueden ser introducidos al organismo ya sea por via oral, nasal, intramuscular o
intravenosa. Estas sustancias suelen alterar el estado animico, inhibiendo el dolor o suscitando la
alteracion de las percepciones. Por los riesgos de ocurrencia en el entorno, la institucion hace especial
seguimiento al consumo de: alcohol, alucindégenos, psico-depresores, psico-estimulantes, etc.

Para las contravenciones que hacen referencia a consumo de sustancias psicoactivas, en el Colegio
Bilinglie Lacordaire se observaran los siguientes protocolos:

1.

Se hace la elaboracidén del respectivo informe, detallando los hechos de la situacion presentada,
desde la Moderacién de Convivencia, que debe identificar si es una situacion de consumo, trafico
y/o expendio de sustancias psicoactivas.

Se hace la remisién del caso al Dpto. de Psicorientacion que, en acuerdo con la Moderacién de
convivencia, procedera a comunicar a los padres de familia y/o acudientes, para que apoyen el
proceso y al estudiante.

El caso se remite al comité escolar de convivencia para el acompafamiento y seguimiento
respectivo.

El comité de convivencia, revisard el caso, para considerar la pertinencia de un periodo de
semiescolarizacion que permita dar el inicio al proceso de prevencion y acompafiamiento
psicoldgico: el Colegio requerira el cumplimiento del tratamiento sugerido por un especialista. Si
la familia y/o acudientes y estudiante optan por un especialista o entidad diferente a los sugeridos
por la Institucién, deben presentar a la institucidn la constancia, certificando que se ha dado inicio
al tratamiento y que el profesional es reconocido en el drea (toxicologia, fdrmaco — dependencia,
etc.).

Asi mismo, el comité de convivencia, revisara y sugerira, cuales son las acciones reparadoras por
la situacién presentada y la afectacidon que haya tenido para la comunidad escolar; el comité de
convivencia fijara el tiempo para cumplir dicha accion.

La Moderacidn de convivencia procederd a citar a los padres de familia o acudientes, notificando
la situacidn de convivencia presentada y las medidas pedagdgicas a seguir para la superacién de
esta situacion, establecidas desde el Comité de convivencia escolar.

El Dpto. de Psicorientacién, con el apoyo de las moderaciones de convivencia, tendra la
responsabilidad de hacer la remisién y el seguimiento del caso, para lo cual, es indispensable
mantener la conveniente comunicacion con el centro o la entidad de salud que esté adelantando
ese proceso de acompafiamiento.

La institucién hard el registro de todas estas actuaciones, garantizando la confidencialidad y la
garantia de los derechos de estos estudiantes.

Cuando se ha adelantado el debido proceso frente a este tipo de situaciones y el estudiante o sus
padres o acudientes, no hayan cumplido con el proceso y las medidas acordadas con la institucion
a través del compromiso de permanencia, la rectoria, como presidente del Comité de convivencia
escolar, procedera a hacer la remision del caso a la autoridad competente (Policia de Infancia y
Adolescenciay el I.C.B.F.).
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10.

11.

En las situaciones en las que el estudiante ofrece o expende sustancias psicoactivas dentro de la
Institucidn, la rectoria hace la remision del caso a la autoridad competente (Policia de Infancia y
Adolescencia y el I.C.B.F.) para establecer el tipo de sustancia; una vez confirmado el tipo de
sustancia psicoactiva, revisado el caso en el comité de convivencia, se procederd a realizar la
cancelacion del cupo por resolucidon rectoral, ya que esta situacion se considera causal de
cancelacion unilateral del contrato de matricula.

En la situacion referida en el item 10, se observaran estriccamente los protocolos para las
situaciones tipo Il y lo dispuesto en el cédigo de infancia y adolescencia (ley 1098 de 2006).

3.3 PROTOCOLOS PARA LA ATENCION DEL CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS POR PARTE DE

ESTUDIANTES O DE PRESENTARSE BAJOS SUS EFECTOS DENTRO DE LA INSTITUCION.

De conformidad con lo previsto en el articulo 2° de la Ley 124 de 1994, el menor de edad que llegue
al Colegio en estado de embriaguez deberad asistir con sus padres o acudientes a un curso sobre
prevencion del alcoholismo al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o a la entidad que haga
sus veces” (cf. Decreto 120 del 21 de enero de 2010). Asi mismo, firmara el acta de compromiso
correspondiente, segln el numeral. En caso de reincidencia, se firmara el “Compromiso de
permanencia para Estudiantes y Familias”, definiendo las condiciones para la continuidad dentro
de la Institucion.
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CAPITULO 4. PROTOCOLOS PARA LA UTILIZACION Y CONSERVACION DE LOS BIENES
PERSONALES Y DE USO COMUNITARIO.

El Colegio Bilinglie Lacordaire concibe los recursos materiales o instrumentales (libros, materiales
audiovisuales, etc.), ambientales (espacios, instalaciones, mobiliario) y tecnolégicos del Colegio para el
servicio educativo; lo anterior, demanda que toda la comunidad lacorderiana, con esmero, los cuide
para que puedan cumplir con los fines institucionales: proporcionar y adecuar el ambiente para el
aprendizaje.

Por tanto, los criterios de respeto, valoracién y compromiso frente a la utilizaciéon y conservacién de
los bienes personales y de uso colectivo de la Institucidn son los siguientes:

1. Todos los miembros de la comunidad educativa usaradn y tratardn de manera adecuada los recursos
de la institucion, siguiendo las instrucciones pertinentes para el trato adecuado de los mismos.

2. Todos los recursos instrumentales (libros, materiales audiovisuales, etc.), ambientales (espacios,
instalaciones, mobiliario) y tecnoldgicos estan puestos para el servicio y bien comun; por tanto, sus
miembros tienen el deber de velar por su cuidado y proceder a denunciar ante la Moderacion de
convivencia, el mal trato y las anomalias que contra estos se cometan por indebido uso, deterioro
o por hurto.

3. Asi mismo, todos los bienes personales de los miembros de la comunidad lacorderiana serdn
respetados, prohibiéndose el hurto en todas sus formas e imponiendo los correctivos necesarios a
este tipo de situaciones.

Los estudiantes deberan destacarse por el respeto y buen de uso de las dependencias del Colegio,
asi:

4.1 LOS SALONES DE CLASE:

El ambiente fisico agradable de un aula de clase puede favorecer el aprendizaje; por eso, en el Colegio
Bilinglie Lacordaire, se recomienda:

- Mantener en el aula de clase, una circulacién fluida, dejando espacio suficiente alrededor de los
puestos de los estudiantes, para que el docente pueda llegar a cada estudiante cuando necesite
interactuar con él o facilitar la evacuacion de los mismos, en el caso de alguna emergencia.

- Durante los descansos, los estudiantes no deben permanecer dentro de los salones de clase.

- Hacer uso adecuado de los lockers, retirando al inicio de la jornada todos los materiales requeridos
para las clases, evitando hacer interrupciones durante el desarrollo de las mismas.

- El locker debe permanecer ordenado y permanecerd por seguridad del mismo, con candado; la
llave estara bajo la responsabilidad de cada estudiante.

- El consumo de alimentos no se hara en los salones de clase.

- Al final del afio se hara la devolucion de todos los implementos al Colegio (pupitre, locker) en
perfecto estado.
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El titular es el responsable de asignar al estudiante el locker y quien verifica su devolucién en buen
estado, al finalizar el afo lectivo.

Cuando los estudiantes deterioran las paredes, asientos y demas implementos, de manera
intencional, deberan cubrir lo pertinente a su reparacion y/o mantenimiento.

4.2 LOS BANOS:

a.

Normasy acuerdos para su uso.

Se deben aplicar todos los protocolos establecidos en este Manual de convivencia, para el cuidado

de las dependencias de uso comunitario; por tanto, los estudiantes deben:

1. Hacer buen uso del lavamanos y servicios sanitarios.

2. Usar razonable del agua y no desperdiciar el papel higiénico ni el jabdn.

3. Abstenerse de arrojar a los sanitarios toallas higiénicas, comida, frutas y/u otros objetos que
puedan obstruirlos.

4. Observar los protocolos de bioseguridad, especificamente en lo referido al distanciamiento
fisico obligatorio, el uso de tapabocas y lavado de manos cada tres horas.

Procedimientos: En el caso de no cumplir con los protocolos sefialados en este numeral, se
procederd a aplicar los correctivos del presente Manual para la convivencia, asi:

Al ocasionar dafios a la estructura sanitaria, debera asumir los costos del arreglo de las mismas.

2. Sihaescrito en las puertas y paredes del bafio, a la hora del descanso tendra que limpiarlas y/o
pintarlas.

3. Para tomar conciencia de la importancia del uso racional del agua y no desperdiciar el papel
higiénico ni el jabon, el estudiante tendra que desarrollar una serie de campafias educativas
sobre estas buenas practicas, con apoyo del departamento de ciencias naturales.

4. En el caso de incumplimiento a los protocolos de bioseguridad, se convocara a la familia para
informar de la situacién y suscribir acta de compromiso numeral. En caso de reincidencia, se
remitird el caso al Comité de convivencia escolar para la revisién, atencién y seguimiento del
caso.

4.3 LA CAPILLA

La capilla es un lugar de recogimiento, destinado a las Celebraciones Eucaristicas y al encuentro con
Dios, por tanto, en ella se debe guardar silencio, orden y respeto. Todas las personas que alli se
congreguen deben:

vk wN e

Ingresar en orden, evitando correr, masticar chicle o consumir alimentos.

No arrojar papeles dentro del recinto sagrado.

Cuidar los elementos que alli se encuentran, no rayando ni deteriorando las bancas.

Tener presente que es un sitio de recogimiento y de oraciéon en el que se debe guardar compostura.
Observar los protocolos de bioseguridad, especificamente en lo referido al distanciamiento fisico
obligatorio y el uso de tapabocas.
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4.4 BIBLIOTECA

En la tradicion dominicana, la biblioteca “Fray Reginaldo Arguello Esparza” se constituye como fuente
de conocimiento y reto de busqueda de la verdad, lugar de silencio y reflexion, espacio para la consulta
y la investigacion; por eso, el estudiante lacorderiano esta llamado a hacer uso de ella, sintonizandose
con la tradicidn intelectual de la Orden Dominicana. Nuestro comportamiento en ella debe reflejar la
acogida respetuosa de su reglamento, aprobado para el buen funcionamiento de ésta y la conveniente
utilizacidn de sus recursos.

Por tanto, en cumplimiento de las normas vigentes, se establece para el uso de la biblioteca escolar:

1. SOBRE LOS USUARIOS: Son usuarios de la biblioteca los frailes directivos, estudiantes matriculados
en cualquier septenio, los maestros, el personal administrativo, el personal de servicios generales,
practicantes y los padres de familia de los estudiantes matriculados.

2. SOBRE LOS SERVICIOS:

a. Lectura en sala: Lectura de los libros personales o pertenecientes a las colecciones de la
biblioteca.

b. Informacidon y referencia: Es la orientacién en la consulta de informacidon que presta el
bibliotecélogo o el OPAC (Catalogo en linea).

c. Préstamo interno: Uso de las colecciones dentro de la Institucion.
d. Préstamo externo: Salida de los libros u otro material de la biblioteca o Institucion.

e. Préstamo de material didactico: Préstamo interno de material tipo ldamina, juegos de estrategia,
material audiovisual, entre otros.

f. Consulta en Internet: Consulta en los equipos de la sala de computadores de la biblioteca. Se hara
durante las clases con el acompafiamiento de un maestro (previa reserva de la sala por éste).

g. Consulta de recursos y catdlogo virtual (OPAC): Disponibles en la plataforma de la biblioteca
virtual de la Institucion.

h. Reserva de libros: Un libro muy consultado o del cual hayan pocos ejemplares puede ser
reservado con anticipacidén para garantizar su acceso.

i. Reserva de “sala de lectura” y “consulta virtual”: se debe realizar con el fin de hacer uso de los
recursos disponibles en biblioteca, diligenciando personalmente el permiso respectivo con el
bibliotecario para talleres de consulta, exposiciones, conversatorios, foros, proyeccién
audiovisual, matriculas u otros. En caso de no asistir, el maestro debe notificar y/o anular
oportunamente su reserva en biblioteca.

Las reservas se podran hacer hasta con tres (3) semanas de anticipacion, aunque se debe tener
en cuenta que aquellos maestros que generen mayor uso de los espacios, no podran exceder el
30% del total de horas académicas por semana cuando existan solicitudes por parte de otras
areas.

j- Renovacion del material: Una vez se haya vencido el periodo inicial de préstamo, éste puede
extenderse hasta tres (3) veces consecutivas, siempre y cuando el recurso no haya tenido més de

87| 177




3.

dos (2) solicitudes en cada tiempo o si existen en biblioteca otros ejemplares. De lo contrario, se
debe entregar y esperar minimo veinte (20) dias para volver a prestarlo. El usuario debe notificar
la prérroga respectiva con el bibliotecario(a), una vez se cumpla la fecha de vencimiento del
préstamo.

k. Promocion de Lectura: Actividades ludicas relacionadas con la lectura.

I. Divulgacidn bibliografica e informacidon de interés: Comunicacion a usuarios a través de
medios fisicos o virtuales de articulos de interés, actualidad o también de colecciones
bibliograficas y novedades.

m. Préstamo de material de otras bibliotecas: Convenios con otras entidades bibliotecas para
facilitar el préstamo de material bibliografico diferente al existente en la biblioteca del colegio.

SOBRE LA ORGANIZACION: Con el fin de lograr la recuperacién de informacién oportunamente, el
material se halla organizado por colecciones, las cuales se encuentran ordenadas por materia, asi:

a. Coleccion General: Son los libros informativos, de literatura o de interés general disponibles
para consulta; son obras que se prestan tanto interna como externamente hasta por (15) quince
dias.

b. Coleccion de Referencia: Libros que proporcionan una informacién puntual acerca de algun
tema. No estan concebidos para la lectura continua sino para una consulta especifica de su
contenido. Ej. Las enciclopedias, diccionarios, atlas, biblias, manuales. Algunos se prestan sélo
internamente, otros admiten préstamo externo hasta por (15) quince dias.

c. Coleccion de Reserva: Son libros escasos, antiguos o valiosos ya sea por su contenido o por
costo, y por tanto, de consulta interna que sélo se prestan para fotocopias dentro de la misma
Institucion.

d. Coleccion de Bibliobanco: Son los libros de cualquier drea del conocimiento de los cuales
existen varios ejemplares por titulo, disponibles para consulta; este material se debe devolver el
mismo dia de su préstamo.

e. Coleccion Infantil: Material bibliografico para preescolar y primaria que se presta tanto interna
como externamente hasta por (15) quince dias. Ej. Literatura en espanol, literatura en inglés,
libros informativos.

f. Coleccidn Audiovisual: Son recursos de consulta que sélo se prestan a personal docente de la
Institucion. Ej. Video-casetes, diapositivas, discos compactos, material multimedia.

g. Coleccion de Hemeroteca: Se refiere a las publicaciones seriadas de consulta como prensa,
revistas, anuarios, boletines, etc., que se prestan tanto interna como externamente hasta por (8)
ocho dias. El periddico del dia solo se puede consultar dentro de la biblioteca.

h. Coleccién de Material Didactico: Son herramientas de apoyo pedagdgico. Ej. Mapas y ldminas
de diversas tematicas, juegos de estrategia, etc. SAlo se presta a personal docente para uso en el
aula de clase.
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4. SOBRE LAS NORMAS DE USO:

Con el fin de que todos los usuarios puedan gozar de igualdad de condiciones en el servicio de préstamo
y para lograr la devolucién oportuna de los materiales, se establece lo siguiente:

a. El préstamo bibliografico interno y externo se tramitara en los descansos o durante las clases con la
autorizacion escrita o personal de un maestro o directivo, presentando el carné de la Institucion. Estos
servicios son personales e intransferibles.

b. Al momento de realizar una o varias solicitudes, cada usuario debe firmar el respectivo “Recibo de
Préstamo Externo”, el cual se imprime cuando se realiza el registro en el software de biblioteca.

c. Todo usuario puede realizar hasta cuatro (4) préstamos simultdneamente (a excepcion de los
docentes que pueden prestar mas cantidad).

d. Al momento de devolver material, el usuario debe exigir el ticket “Comprobante de Devolucién”, el
cual representa el descargue en el software del material prestado y sirve para comprobar la entrega a
biblioteca, en caso que se presentara extravio del mismo.

e. Los préstamos al personal docente podran extenderse maximo hasta finalizar el afio lectivo, tiempo
en el que tendran que devolverse para recibir el paz y salvo, siendo el usuario eximido de cualquier
sancion o multa ya que por la naturaleza del material, requiere de su uso permanentemente para la
actividad pedagdgica.

f. El uso de la sala de lectura se hara en los descansos o durante las clases con el acompafiamiento de
un maestro (previa reserva). El uso de la sala de consulta virtual se hara en los descansos sélo con
justificacion o durante las clases, con el acompafiamiento de un maestro (previa reserva) y no podran
satisfacerse intereses que no sean estrictamente académicos.

5. SOBRE EL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS: Para el uso adecuado de la biblioteca se

establece lo siguiente:

Ingresar y permanecer en orden y silencio.

Presentar el carné estudiantil para el préstamo de material bibliografico.

Consultar los libros y revistas sin retirarlos de la sala general sin autorizacién.

Regresar los libros de préstamo domiciliario durante los dias previos al vencimiento, de lo contrario

asumira la sancidn estipulada a la fecha, consistente en el bloqueo del servicio de préstamos por el

mismo numero de dias que demoré su devolucién. En caso que el usuario dafe, deteriore o extravie
cualquier elemento o libro de la biblioteca debe hacer la respectiva restitucién.

e. Podra hacerse ingreso a la Biblioteca en grupo y permanecer durante las horas de clase sdlo si el
maestro estd presente.

f. Abstenerse de consumir alimentos o bebidas y de fomentar indisciplina dentro de sus instalaciones.
No se debe, ademas, utilizar los espacios de la biblioteca para dormir o hacer cualquier otro uso
inadecuado de la misma.

g. Evitar cualquier acto que atente contra el orden y la conservacion de los elementos de la biblioteca.

h. Debe abstenerse de ingresar a Internet en la sala de consulta virtual en ausencia de un maestro
acompafiante o sin permiso de las personas encargadas de la sala.

i. El uso del uniforme en la biblioteca es de caracter obligatorio; debe portarse adecuadamente, de
tal forma que quien no lo porte correctamente, se le pedira que se retire de la biblioteca.
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j. Dirigirse a la persona(s) encargada(s) en forma respetuosa, utilizando un tono de voz bajo durante
su estadia en este lugar, evitando asi la interrupcién del trabajo de las demads personas.

k. Manipular textos y demds materiales de uso comun con el cuidado requerido para preservar los
materiales de la biblioteca.

6. PROCEDIMIENTOS GENERALES:

a. Cuando un estudiante se retrasa en la entrega de un libro: Con tres (3) dias de anticipacién al
vencimiento, el software de biblioteca envia automaticamente notificacion al correo del padre,
madre de familia o acudiente que se encuentre registrado en el sistema, anunciando su devolucién
oportuna. Una vez haya ocurrido el vencimiento, se le notificara al usuario y/o familia por medio de
la agenda virtual. Igualmente, al finalizar cada periodo académico, se le notificara por escrito a cada
usuario los préstamos actuales vencidos. En esta situacidn, en caso de no haber ningln reporte por
parte del usuario deudor, se procedera a comunicar a instancias directivas y/o administrativas con
el fin que se apliquen los correctivos necesarios.

Una vez cumplido este proceso y no se realice la devolucidn respectiva, no se hara entrega del
boletin de notas correspondiente del periodo a la familia del estudiante que no se encuentre a paz
y salvo con biblioteca.

b. Pérdida de Material: Quien pierde un recurso de la biblioteca, debera pagar el valor comercial de
éste en Sindicatura, presentando el recibo en biblioteca para restablecer el estado de paz y salvo o
hacer la reposicion de éste.

c. Daifo del material: Quien afecte la encuadernacion del libro o dafie cualquier elemento de la
biblioteca, deberd cancelar su valor de reparacién en Sindicatura; en el caso del material
bibliografico, si el dafio también afectd el cuerpo de la obra deberd pagar el valor comercial del libro,
revista, o hacer su reposicién.

d. Los recursos de la biblioteca se prestaran a todos los usuarios, siempre y cuando ellos no se
encuentren en estado de mora.

e. Es requisito para la expedicion de las certificaciones y calificaciones del Colegio y también para
matricularse, presentar el paz y salvo de la biblioteca.

f. Elestudiante que tenga reiterados llamados de atencién por mal comportamiento o incumplimiento
de los protocolos para el uso de las instalaciones de la biblioteca, se le remitira a la Moderacién de
convivencia, que deberd aplicar los correctivos necesarios frente a su comportamiento o la
reparacion de los dafios realizados, siendo retirado del servicio de la biblioteca hasta por (2) dos
semanas.

7. SOBRE EL HORARIO DE SERVICIO: Se dispone el siguiente horario para la prestacion del servicio:
Lunes aviernes: 6:15 a.m. —3:00 p.m. En periodo de Vacaciones no se presta servicio de biblioteca.

4.5  SALAS DE SISTEMAS.

Las Salas de sistemas son espacios educativos que poseen equipos de computacién como soporte al
area de informatica y aplicacion de nuevas tecnologias. La administracién y operacion de estas salas,
depende del coordinador de sistemas e informacién y profesores de informatica.
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a. Usuarios: Son usuarios de las salas de sistemas los estudiantes, profesores, funcionarios
administrativos y egresados del Colegio en las ocasiones que asi se amerite, previa autorizacién de
las directivas del mismo.

. Servicios: Las Salas de Sistemas seran utilizadas para cualquiera de los siguientes servicios:

Uso académico. Es aquella actividad que hace parte del contenido de una asignatura para cuyo
desarrollo se requiere la utilizacion de los equipos de las Salas de Sistemas y sera reservada por
el respectivo docente dentro de los periodos establecidos.

Uso individual. Consiste en la posibilidad que tienen los usuarios de utilizar los recursos
informdticos de la Institucion para fines personales pero exclusivamente académicos, de
investigacion o de apoyo a la actividad curricular, en horarios diferentes a los de clase.

Uso Internet: En las salas de Cémputo se podra utilizar el Internet solo para las clases, previo
aviso al Director de las salas. Para uso individual, este servicio esta prohibido; la sala de la
Biblioteca estan destinadas para esa actividad.

Disposiciones generales:

1.

10.

Cuando se trate de uso académico, se deberd contar con la presencia obligatoria del docente o
persona responsable.

El docente debe estar presente en la sala por lo menos 5 minutos antes de |la hora programada
para recibir la sala antes de la sesién correspondiente.

El docente tiene la obligacidn de permanecer en la sala hasta que se retire el ultimo de los
estudiantes a su cargo, para hacer entrega de la misma.

Ingresar a las salas llevando su uniforme adecuadamente y con las manos limpias.

Evitar ingresar a la sala objetos ajenos a los de la asignatura, tales como: juegos de video, iPods,
etc.; en el caso de los celulares, estos deben estar guardados o se podran usar con el permiso
del docente solo como herramienta de apoyo para el desarrollo de la clase.

Al inicio de la clase, los estudiantes deben comunicar al maestro cualquier anomalia con el
equipo que va a utilizar.

Cada grupo de trabajo es responsable del equipo que se le asigne, cualquier dafio debera ser
asumido por el mismo.

El control sobre el uso y el estado de los materiales audiovisuales y equipos es una
responsabilidad compartida entre los docentes y los usuarios de la sala.

Mientras transcurre la sesidn, es responsabilidad de los docentes supervisar el uso que se le da
al equipo, asi como los procedimientos para manejarlos.

Los equipos deberdn ser utilizados con extrema precaucion ajustandose a los respectivos
manuales de operacion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El usuario debe hacer uso correcto del mobiliario, equipo e instalaciones de la Sala.

Durante la permanencia en las salas se debe hablar en voz baja, para no perjudicar la
concentracion de los demas usuarios.

No se debe desconectar, mover o alterar de ninguna forma, el equipo de computacién.

Los programas instalados en las computadoras de la Institucion que estan licenciados a nombre
del Colegio y no podran ser copiados para uso particular.

No estd permitido el acceso a programas y sitios Web que atenten contra la integridad vy
seguridad de la red o cuyo contenido sea considerado contrario a la moral y buenas costumbres.

No esta permitida la utilizacion de la Sala de Sistemas para conectarse de manera no autorizada
a maquinas, de la red interna o fuera de la Institucion, que contengan informacidn restringida.

Cualquiera de los usos del sistema y todos sus archivos podran ser interceptados, monitoreados,
grabados, copiados, auditados, inspeccionados y revelados a la administracidn de la Institucién.

No se permite instalar en los equipos software o programas que no cuenten con la debida
licencia por la Institucién.

Estd prohibido el ingreso de alimentos y bebidas a las salas de sistemas.

d. Horario de servicio: Las Salas prestaran sus servicios en el siguiente horario: De lunes a viernes de

7:05 a.m. a 2:55 p.m. en jornada. La sala de sistemas de los maestros se abre de 6:15 am a 3:00 pm.
Para utilizacion de la Sala en un horario diferente al indicado, se debera solicitar autorizacion a la
Direccién del Colegio.

e. Protocolos para la sana de convivencia: cuando se incumplen los protocolos para el buen uso de la

sala de sistemas, se aplicaran los siguientes pasos:

4.6

Remisién inmediata a la Moderacién de convivencia.

Llamado de atencidn escrito en la Moderacién respectiva.

Dependiendo de la gravedad de la situacidon, no se admitira al estudiante en la sala de cdmputo
hasta por cinco (5) dias habiles del periodo académico.

En caso de reincidencia, el caso sera remitido al comité de convivencia escolar para su estudio y
aplicacion de otros correctivos, de acuerdo con el Manual de Convivencia.

LOS LABORATORIOS DE BIOLOGIA, FiSICA y QUIMICA

Velando por la seguridad e integridad fisica de nuestros estudiantes y docentes, se asume en el Manual
de Convivencia, el manual interno de seguridad de estas salas, en los que se determinan los protocolos
para el correcto uso de los laboratorios de Quimica, Biologia y Fisica de nuestra Institucién.

Lo primero que debe hacerse para evitar accidentes en estos laboratorios, es adquirir un conocimiento
lo mas ampliamente posible, de los pasos a seguir en el proceso experimental; observando
cuidadosamente todas y cada una de los protocolos de seguridad relacionados en el reglamento
interno de cada laboratorio y aquellos orientados por el profesor o el responsable de cada laboratorio
durante el ingreso y el desarrollo de la actividad, evitando llevar a cabo experimentos que no estén
programados en el plan de aula para el laboratorio respectivo.
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A continuacion, se relacionan los principales protocolos de seguridad que se deben tenerse en cuenta
por los usuarios de los laboratorios:

4.6.1 Protocolos especificos:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Identificar donde esta ubicado y como se usa todo el equipo de seguridad: equipo de primera
ayuda, extintor, campana de seguridad, lavados para los ojos, la salida del laboratorio, etc.

Leer todas las instrucciones para realizar una actividad antes de comenzar a trabajar y prestar
especial atencion a las notas que indican precaucién. Estas indican riesgos potenciales.

Mantener siempre limpio el drea de trabajo en el laboratorio: alejando todos los objetos
innecesarios.

Usar la bata blanca institucional anti fluidos dentro del laboratorio, para protegerse y proteger el
uniforme durante el trabajo. Las estudiantes deben recogerse siempre el cabello. Ademas, los
estudiantes deben usar las mono gafas de seguridad (vgr. de policarbonato), tapabocas, guantes
de latex y gorro anti fluido cada vez que la actividad asi lo requiera. Sin estos implementos, los
estudiantes no podrian acceder al laboratorio ya que no estaria garantizada su seguridad.

Nunca dirigir hacia si o hacia los companieros la boca del recipiente en el que se efectia alguna
reaccion quimica.

Antes de utilizar un reactivo se verificara que sea el correcto. Mirar la etiqueta, si la tiene, o
consultar al profesor o al responsable del laboratorio. Rotular siempre el contenido de los envases
en que se deposite materiales.

No realizar nunca algun experimento diferente al regular autorizado, utilizando la sustancia que
especifica la actividad misma. Nunca se debe retornar las sustancias empleadas al envase original.
Esto evitard la contaminacion. Usar sélo las sustancias indicadas por el responsable de |a actividad.
No mirar directamente en el interior de los recipientes en los que se realiza cualquier cambio
guimico o fisico.

Nunca se debe probar ningln reactivo sélido o liquido, excepto si ha sido autorizado por el
profesor.

Se deben lavar las manos antes y después de desarrollar cualquier actividad.

Cuando sea necesario testificar el olor de una sustancia por medio de un vapor, debe hacerse
llevando siempre el vapor a la nariz por medio de la mano. Nunca debe inhalarse directamente del
tubo de ensayo.

En ningln caso se debe coger con la mano los tubos de vidrio cuando éstos han sido calentados por
largo tiempo. Hay que esperar un tiempo prudencial.

Siempre que se trabaje en la produccion de vapores, se debe hacer en las vitrinas extractoras de
gases.

No se debe calentar frascos herméticamente cerrados, ni aun estando vacios, estos pueden
explotar. En este caso, se debe barrer con una escoba los cristales y vidrios rotos. Los pedazos
pequeiios se deben recoger con una toalla de papel himeda y echarlos en los envases apropiados.
Nunca se debe comer ni beber dentro del laboratorio.

No se debe abandonar el laboratorio de no haber concluido cualquier reaccién o actividad que
requiera atencidn constante.

Toda solucién acida o basica debe colocarse en el vertedero acompafiado siempre de mucho agua
para su dilucion completa. Nunca se debe echar agua en el 4cido.

Todo sélido insoluble debe echarse en la caneca de la basura.
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19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

Cualquier accidente, por pequefio que sea, debe ser reportado de inmediato al profesor o al
responsable del laboratorio.

La seguridad en el laboratorio es responsabilidad de todos, por tanto, los estudiantes tienen la
obligacidn de hacer uso de todos los medios de seguridad suministrados.

Todo estudiante debe observar las normas de seguridad y de responsabilidad que requiere la
ejecuciéon de una practica.

En el laboratorio no se corre, no se juega, ni se hacen bromas.

Al extraer liquidos con la pipeta se debe hacer con la pera de caucho, en caso contrario se debe
succionar el liquido después de verificar que el extremo opuesto esté totalmente sumergido en él.
Se debe recoger de inmediato cualquier sustancia quimica que se haya derramado, e informar al
responsable del laboratorio sobre lo sucedido.

Cuando se tenga que practicar una diseccidn nunca se deben hacer cortes en direccién hacia el
propio cuerpo. Se debe colocar siempre el espécimen en una bandeja de diseccién.

Cuando se utilice el microscopio nunca se debe suministrar luz solar directamente. Esto puede
ocasionar grave dafio a los 0jos.

Al terminar la clase, el estudiante se debe asegurar de dejar todo correctamente; hornillas y
mecheros apagados; salidas de gases y de agua bien cerradas; y retirarse Unicamente cuando el
docente lo autorice.

El estudiante debe aprenderse los simbolos y convenciones de seguridad, las cuales le avisan sobre
los posibles riesgos para evitar accidentes.

4.6.2 Protocolos generales:

Llegada puntual al laboratorio.
No ingresar sin la presencia del docente encargado.

Portar el uniforme con decoro y pulcritud, ademds de las manos y cabello seco para evitar dafios
en los equipos o herramientas de trabajo.

Consultar previamente al docente sobre el correcto uso y manipulacién especifica de los reactivos,
materiales y equipos del laboratorio.

Utilizar permanentemente los implementos de seguridad dentro del laboratorio: los estudiantes
deben usar la bata de laboratorio anti fluidos, las mono gafas de seguridad (vgr. de policarbonato),
tapabocas, guantes de latex y gorro anti fluido cada vez que la actividad asi lo exija y sea notificado
por el docente encargado. Sin estos implementos no podran acceder al servicio de laboratorio ya
gue no se garantizaria la seguridad del estudiante dentro de la actividad programada.

Abstenerse de ingerir alimentos o bebidas en la sala.
Todo dafio detectado al ingreso del laboratorio deben ser reportado al maestro encargado.

Mantener una actitud de trabajo, respeto y buen comportamiento durante la permanencia en el
laboratorio. Al salir del laboratorio el estudiante debera dejar su sitio de trabajo de manera
ordenada.

.6.3 Protocolos para la convivencia.

El estudiante que por desacato a los protocolos genere dafios en cualquier instrumento de los
laboratorios, debera hacerse responsable de su reparacion o reposicion.
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4.7

El estudiante, ademads, debera recibir un llamado de atencién por escrito en el observador, en el
que se estipulara como el responsable de la reposicidon y podrd asumir, dependiendo de la
situacion o el riesgo a que haya expuesto a sus compafieros, un proceso de semiescolarizacién
hasta por dos dias, segln lo establezca la moderacién respectiva. En caso de reincidencia, la
situacion del estudiante sera revisada por el comité de convivencia escolar.

El estudiante que no porte el uniforme en atencidn a las pautas establecidas, especificamente en
lo referido al porte de la bata antifluidos, exigida para la actividad especifica, no podrd ingresar al
laboratorio programado para la clase.

LABORATORIO DE IDIOMAS Y DEMAS AULAS ESPECIALIZADAS:

El laboratorio de idiomas y las demas salas especializadas, son espacios audiovisuales de ayuda
didactica que permiten una practica personalizada. Con estos, el Colegio Bilinglie Lacordaire busca
apoyar los procesos de aprendizaje de los estudiantes, ofreciendo nuevas posibilidades de interaccidn,
organizacién, de eficacia pedagogica y optimizacion de la informacion. Por lo tanto, serd de
responsabilidad de toda la comunidad colaborar para que se usen, cuiden y se mantengan durante el
afio escolar en buen estado.

Las salas especializadas estaran disponibles de acuerdo a las disposiciones del siguiente protocolo:

a.

b.

C.

Seran usuarios de estos espacios: Los estudiantes del Colegio Bilinglie Lacordaire, Profesores/as y
las personas que soliciten previamente ante la Direccion del Colegio el permiso de su uso.

Protocolos de uso:

La sala de idiomas y demds aulas especializadas seran utilizadas por los estudiantes junto con sus
profesores previa reservacién con los encargados.

Al ingresar a la sala, los estudiantes deben portar adecuadamente su uniforme.

Los usuarios no deben consumir sus alimentos y bebidas dentro de estas dependencias.

Los usuarios deben mantener un comportamiento adecuado, de respeto hacia si mismo, a sus
companeros, al encargado de la sala y los materiales o bienes inmuebles que deben usarse de
modo apropiado para que puedan ser utilizados por sus companeros.

El usuario se hara responsable por deterioro, dafios, pérdidas o accidentes ocurridos en el equipo
asignado y/o sus periféricos.

Los usuarios podran utilizar los equipos sélo para fines establecidos dentro del plan de aula.
Para las clases en el laboratorio de idiomas, cada estudiante debe traer sus audifonos con
microfono incorporado para las practicas auditivas. Cada estudiante debe hacerse responsable
de la custodia y cuidado de este recurso.

Protocolos frente a dainos: frente al dafio realizado de los equipos de estas salas especializadas se

seguiran los siguientes protocolos:

Una vez establecida la responsabilidad y la documentacion de la situacidn presentada, la
moderacion, procedera a citar a los padres o acudientes para la reposicién del equipo o al aporte
del valor del equipo (s) o accesorio(s) dafiado(s).
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2. Si se establece intencionalidad o mala disposicién del estudiante frente al uso del equipo o
accesorio, se aplicara de parte de la moderacidn, un proceso de semiescolarizacidn externa hasta
por tres dias.

Paragrafo 1: De los usuarios con equipos asignados: Las personas que tengan asignados equipos del Colegio
para desarrollar sus funciones deberdn preocuparse de usar eficientemente la energia eléctrica, apagando el
equipo cuando no esté en uso, por ejemplo, al terminar su jornada académica. Asi como también, procurar
tomar las medidas de seguridad pertinentes para evitar pérdidas o dafios, incluyendo las pérdidas de
informacién. Los equipos asignados al personal del Colegio para desempefiar su trabajo, son de uso exclusivo de
ellos, y por tanto, son responsables de su cuidado avisando oportunamente a Mantenimiento cada vez que se
produzca un dafio.

4.8 COMEDOR ESCOLAR

El uso del comedor del Colegio demanda de cada uno de nuestros estudiantes, el cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad, urbanidad y aseo propias para este lugar. Nuestros estudiantes deben ser
muy respetuosos de los protocolos para el uso de este espacio, teniendo buenos modales tanto en su
postura como en la forma de ingerir los alimentos, dejando la mesa limpia, las sillas bien organizadas
y la bandeja en el lugar asignado para ello; siguiendo, en todo momento, las directrices del personal
del restaurante y los docentes que efectian el acompafiamiento en este sitio.

Por tanto, es necesario tener en cuenta que el comedor escolar:

a. Se ofrece el servicio en los descansos de cada seccién.

b. Serd usado exclusivamente para este fin, cuidando que las mesas vy las sillas se mantengan en
perfecto estado de conservacién y aseo.

c. Losestudiantes deben acatar las instrucciones y sugerencias de los docentes encargados de la sana

convivencia en el comedor.

Los estudiantes deben abstenerse de dejar en la mesa residuos de comida y desechos.

En este espacio debe haber buen trato con sus pares y hacia los adultos.

Respetar la privacidad de los compafieros y abstenerse de pedir o quitar los alimentos.

Tratar respetuosamente a los empleados que nos colaboran en el servicio de la cafeteria.

No se atenderd a los estudiantes en horarios diferentes a los establecidos de acuerdo a cada

septenio.

Las irregularidades en este servicio deben ser reportadas, en primera instancia, al administrador

de la cafeteria o a los maestros acompaiiantes. Si persiste la inconformidad se reportard a la

Moderacién de Convivencia.

Sm 0 a

49 LA PISCINA
Para el cuidado y el buen uso de la piscina del Colegio, se establece los siguientes parametros:

Hacer uso de la piscina Unicamente con el traje de bafio establecido y el gorro institucional.
b. Antes de entrar a la piscina, el estudiante debe tomar una ducha.

c. No podréan ingresar quienes tengan aplicados aceites o cremas bronceadoras, cosméticos u otros
similares.

d. Debe haber un comportamiento respetuoso en los vestiers.

9 | 177




> @

Ningun estudiante podra entrar en el area de la piscina sin estar debidamente acompafiado de un

adulto autorizado o docente, segun lo establecido en la ley 1209 de 2008 asi:

- Queda prohibido el acceso a las dreas de piscina a menores de doce (12) afios de edad sin la
compaiiia de un adulto que se haga responsable de su seguridad (articulo 14).

- Debe haber asistencia en cada clase de natacién del personal de rescate salvavidas suficiente
para atender cualquier emergencia.

- Como lo sefiala la ley, dicho personal de rescate salvavidas no serd inferior a una (1) persona por
piscina.

Evitar juegos bruscos o peligrosos que atenten contra la propia seguridad y la de los compafieros.

Los estudiantes no pueden ingresar alimentos o comer dentro del area de la piscina

No se deben arrojar objetos o sustancias a la piscina.

Evitar el uso de la piscina cuando, el estudiante esté padeciendo de alguna enfermedad infecto-

contagiosa para lo cual, debe informar oportunamente al docente presentando la incapacidad

médica.

No se permite el ingreso a las piscinas, de los estudiantes que presenten vendajes de cualquier

tipo, afecciones de la piel, de las mucosas o vias respiratorias.

Queda prohibido saltarse la cerca para salir o entrar a la piscina.

No se podra usar la piscina durante lluvia o tormentas eléctricas.

Paragrafo sobre protocolos de bioseguridad: para todas las estancias referidas en el presente
capitulo, se aplicaran los siguientes protocolos:

1.
2.
3.

Uso de tapabocas siempre de forma adecuada.

Guardar el distanciamiento fisico establecido.

Evitar tocarse o frotarse los ojos, la nariz y la boca, ya que este comportamiento facilita la
transmisién de virus.

No se debe compartir elementos personales y de uso diario ya sean celulares, lapices, lapiceros,
borrador, calculadoras u otros.

En el comedor escolar, no se permite compartir bebidas o alimentos.

Realizar antes de entrar a las salas especializadas, la limpieza de manos, con agua y jabdn o con el
alcohol glicerinado.

El docente también cumplird y exigird lo establecido frente al distanciamiento fisico entre los
estudiantes y con él.
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CAPITULO 5. PROTOCOLOS PARA EL CUIDADO AMBIENTAL
5.1 DEBERES PARA LA CONSERVACION DEL AMBIENTE.

Dada la situacién ambiental y el deterioro de nuestro planeta, se hace necesario crear en todos los
miembros de la comunidad educativa, una conciencia ecoldgica que nos permita, ahora y en el futuro,
preservar (sostenibilidad) el medio ambiente: frente a esto, el Colegio Bilinglie Lacordaire interpreta
como deberes fundamentales:

a. Proteger y mantener el medio ambiente en beneficio de si mismos y de los demas, mediante la
utilizacion ambientalmente sostenible de los recursos naturales.

b. Proteger el medio ambiente, la diversidad bioldgica, cultural y humana, los procesos ecoldgicos y
los bienes juridicos ambientales que conforman el patrimonio comun e irrenunciable de las
generaciones presentes y futuras.

c. Velar por la conservacién del medio ambiente a través del proyecto ambiental de la Institucion.

d. Preservar las zonas verdes, jardines y drboles del entorno escolar y hacer uso racional del agua:
evitando el malgasto o el uso indebido del agua y/o la energia o todo lo que conduzca a su
desperdicio.

e. Colaborar en el aula de clase evitando:

- Arrojar papeles y desechos al suelo.

- Hacer quemas.

- Traer artefactos pirotécnicos, componentes quimicos y otros que generen contaminacién.

- Los gritos, ruidos y sonidos excesivos, que lesionan la buena marcha de la gestion académica y
el ambiente comunitario (contaminacidn auditiva).

5.2 DERECHOS AMBIENTALES DE LA COMUNIDAD LACORDERIANA.

1. A una formacion ambiental en la que se incluya, en los planes de estudios, temas y programas de
investigacion relacionados con los problemas ambientales, el desarrollo ambientalmente
sostenible y la ética ecoldgica.

2. A disfrutar de un ambiente sano, limpio y armdnico que contribuya a un adecuado proceso del
aprendizaje.

3. Adisfrutar de un ambiente seguro y saludable en todas sus manifestaciones.

6. PROTOCOLOS PARA LA CONVIVENCIA.

Como parte de nuestro compromiso con una cultura ecolégica eficiente, los adultos responsables del
Colegio Bilinglie Lacordaire y los estudiantes a través del proyecto ambiental, crean estrategias
adecuadas para el manejo de la menor cantidad de residuos posibles y la distribucién en diversos
recipientes para su posterior reciclaje por parte de las entidades con las cuales el Colegio ha establecido
los convenios.

Con el fin de dar uso responsable a los servicios publicos, preservar los recursos naturales y evitar el
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desperdicio, los miembros de la comunidad educativa trabajaremos también, por la construccion de
una cultura del “reciclar, reutilizar y reducir”, el consumo de lo racionalmente indispensable y
necesario en energia eléctrica, agua, teléfono y gas. Por tanto, no hacerlo se interpretard como
situacidon que requiere orientacidon y atencion prioritaria por parte de la institucién.

Es de vital importancia, que todos los miembros de la comunidad escolar lacorderiana aprendamos a
cuidar y a respetar nuestro entorno como fundamento de supervivencia y expresidon de armonia con la
naturaleza. Como consecuencia, todas las asignaturas y actividades escolares y extracurriculares,
deben estar enmarcadas dentro de este contexto y al servicio de este aprendizaje transversal, continuo
y permanente.

Como consecuencia, las siguientes situaciones tendran un seguimiento por el personal de
mantenimiento, Moderaciones de convivencia, los titulares y maestros responsables de
acompafiamientos, para el mejoramiento ambiental de la Institucion:

a. Maltrato de los espacios formativos del colegio: especificamente por rayones, grafitis, escritos
soeces e irrespetuosos, etc., en las paredes y/o sillas de los salones, bafios, comedor, capilla, etc.

Salones de clase con residuos en los asientos y piso.

Uso inadecuado de las canecas para la separacién de residuos.

Maltrato y deterioro de las plantas y arboles del entorno escolar.

Exceso de ruido en los salones de clase (contaminacion auditiva).

Mal uso de la energia eléctrica (ventiladores y ldmparas) en salones de clase sin estudiantes.

m 0 Qoo T

Mal uso de los servicios sanitarios del Colegio (malgasto de agua, del papel higiénico y del jabdn).

Paragrafo 1: Las Cadmaras para la seguridad de los espacios comunitarios (el circuito cerrado de television del
colegio) es una herramienta que contribuye a la seguridad de los espacios escolares; por tanto, se considera una
situacion delicada que amerita la intervencién del comité de convivencia escolar, toda vez que los estudiantes
las manipulen para desviar su orientacidn focal o desconectarlas. En caso de presentarse, se seguiran los
protocolos establecidos en el presente Manual para situaciones tipo Ill y se iniciara un proceso de
semiescolarizacidén externa de tres dias o segun lo sugiera el comité de convivencia escolar, con los estudiantes
implicados, una vez se cumpla con el debido proceso de documentacién del caso, notificacion a la familia, etc.
En dicho proceso, los estudiantes responsables deberdn asumir las consecuencias establecidas en el paragrafo
4, de numeral 2.10.3 sobre los “Pasos del debido proceso” del presente Manual de convivencia.
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CAPITULO 6. EL GOBIERNO ESCOLAR Y LA ORGANIZACION INSTITUCIONAL

6.1 GOBIERNO ESCOLAR

El Colegio Bilinglie Lacordaire fundamenta su gobierno escolar en lo dispuesto en el articulo 142 de la Ley
115 del 08 de febrero de 1994 y en el Articulo 19 del Decreto 1860 del 03 de agosto de 1994:

1. "Conformacion del Gobierno Escolar. Cada establecimiento educativo del Estado tendrd un gobierno
escolar conformado por el Rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico...” (Articulo 142/ley 115).

2. "Obligatoriedad del Gobierno Escolar. Todos los establecimientos educativos deberdn organizar un
gobierno para la participacion democrdtica de todos los estamentos de la comunidad educativa, segun
lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994...” (Art. 19 del Decreto 1860).

6.2 CONSTITUCION DEL GOBIERNO ESCOLAR.

El Colegio Bilinglie Lacordaire promovera durante el primer mes de cada ano lectivo, la promocién y
eleccién de las triadas, la presentacion de su proyecto de gobierno para la eleccion del personero,
el vocero y el representante de los estudiantes quien hara parte del Consejo Directivo; también se
realizara la eleccion del personero infantil quien debe cursar el grado tercero.

Este gobierno escolar igualmente velard porque los consejos de estudiantes, docentes y las
Asociaciones de Padres de Familia y de egresados se conformen y/o funcionen en un ambiente
democratico de acuerdo a las disposiciones constitucionales y sus decretos reglamentarios.

Por tanto, el Gobierno Escolar lo constituye las siguientes instancias: la Rectoria, el Consejo
Directivo, el Consejo Académico, los representantes de los estudiantes, de los egresados y de los
padres de familia.

Paragrafo 1: Las fechas para eleccién de representantes seran publicadas con antelacién por el Dpto. de
ciencias sociales, encargado de liderar estos procesos.

Paragrafo 2: La existencia del Gobierno Escolar, no suspende el uso adecuado de los conductos regulares
establecidos para la resolucion de conflictos.

6.3 PROTOCOLOS PARA EL GOBIERNO ESCOLAR.

El Colegio Bilinglie Lacordaire busca fortalecer en sus estudiantes la participacién en los espacios
democraticos y por ende, en el Gobierno Escolar; por eso, con el apoyo del grupo “Foro por la
Democracia” se hace la convocatoria, en el ultimo periodo de cada afio, para establecer las ternas
o triadas que se postulan como candidatos para formar el gobierno escolar del afio lectivo siguiente.

6.3.1 Proceso:
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Reunidn del Comité Electoral (grupo “Foro por la Democracia”)?, para consolidar propuestas de
ejecucién del proceso democratico de participacién de los agentes educativos.

Conformacioén de los comités de curso en la primera titularidad del afio lectivo.

Paragrafo 1: Los comités de aula son los grupos de apoyo a través de los cuales se busca enriquecer la
vida escolar y despertar el liderazgo de los estudiantes. Son seis comités: 1. Académico, 2. De
Convivencia, 3. Ambiental y de Emergencia, 4. Evangelizaciéon, 5. Deporte y Recreacién, 6.
Comunicaciones y Extensién Cultural; cada comité debe quedar conformado por un representante y dos
colaboradores como minimo.

El representante de cada curso junto con el personero, el personero estudiantil de grado 3°, el vocero
de los estudiantes y el representante de los estudiantes conforman el Consejo Estudiantil.

Convocatoria a los candidatos al Gobierno Escolar a finalizar el afio lectivo, presentacién de
proyectos, revisidn y sugerencias.

Presentacion de las triadas a la comunidad educativa en un Encuentro Comunitario.

“Acuerdo por la democracia, de honestidad y respeto” entre las triadas, acompafiados por los
Maestros asignados del departamento de Ciencias Sociales y la Moderacién de convivencia.
Campana para eleccién del representante, personero y Vocero de los estudiantes (primeras
semanas del afio escolar siguiente); igualmente se presentan los candidatos a la contraloria
escolar.

Presentacion de los proyectos de las triadas ante la comunidad escolar (Foro por septenios).
Eleccién mediante voto secreto de la triada, en la que uno de los estudiantes se postula como
Representante de los estudiantes al Consejo Directivo, otro como Vocero estudiantil y el tercero
como Personero, elegidos por los estudiantes matriculados en la Institucion; de la misma
manera, el controlar estudiantil del colegio se elegird mediante voto secreto.

Ceremonia de Posesion de la triada ganadora ante la comunidad educativa.

Campafa para eleccidn del Personero infantil correspondiente a nifios o nifias de grado tercero.
Eleccidn y posesion del Personero estudiantil de grado 3°.

Eleccidn y posesion del contralor estudiantil.

Campana para eleccién de los delegados de los docentes al Consejo Directivo.

Eleccién y posesion de los delegados de los docentes al Consejo Directivo.

Eleccidn y posesidn de los representantes de los padres de familia al Consejo Directivo.
Eleccién y posesion de un “Egresado” delegado al Consejo Directivo.

Integracion y posesién del Consejo Directivo en pleno.

Paragrafo 2: La triada ganadora debe obtener la mitad mas uno del total de los votos, de lo contrario debera
realizarse una segunda vuelta en la que las dos triadas con mas votos seran las candidatas. En la segunda
vuelta, ganara la triada que mayor votacién obtenga.

2 Integrado por un representante voluntario de cada departamento.
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Paragrafo 3: El voto en blanco es la opcidn que tienen los estudiantes cuando ninguno de los candidatos a
personeros infantiles (Primer Septenio) o de las triadas aspirantes (Segundo y Tercer Septenio) satisface
sus expectativas. Para el voto en blanco habra una casilla especial en el tarjetén, que podra ser marcada
con una equis (X). Es un voto valido que tiene efectos para determinar, por ejemplo, el porcentaje de
votantes. En el caso que el voto en blanco sea el que obtenga la mayoria de las votaciones (la mitad mas
uno), se realizara una segunda vuelta con nuevos candidatos (nuevas triadas).

6.3.2 Personero de los estudiantes.

Es el promotor de los deberes y derechos de los estudiantes, con las siguientes funciones:

a. Organizar espacios de deliberacién, con el apoyo del Consejo estudiantil.

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

c. Presentar ante el Rector las solicitudes de oficio o peticiéon de su parte que considere necesarias
para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

d. Representar ante el Comité de Convivencia, a los estudiantes, como parte importante en la
solucién y manejo de los conflictos en el colegio, participando con voz y voto dentro del mismo
comité (cf. ley 1620, art. 12).

e. Puede apelar ante el Consejo Directivo, cuando lo considere necesario, las decisiones del Rector,
respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

Paragrafo 1: Mediante Acta Rectoral N° 118 del 8 Septiembre de 2008, en su articulo 1°, se crearon
algunas condiciones suplementarias para la elecciéon de gobierno escolar: “Establecer las siguientes
condiciones para complementar el perfil de los estudiantes que se postulen como candidatos al
gobierno escolar:

a. Estar vinculados al Colegio con un minimo de 3 afios de antigiiedad.

b. No tener actas de compromiso tanto académicas como de convivencia”.

Ademas, en este Manual se prescribe que los candidatos deben presentar perfil lacorderiano, es
decir, cualificado como responsable, respetuoso, lider, amable, negociador, participativo y habil en
la comunicacién y sobresaliente en su rendimiento académico.

Paragrafo 1: El ejercicio del cargo de Personero de los estudiantes es incompatible con el de Representante de
los estudiantes al Consejo Directivo.

Paragrafo 2: Cuando el personero estudiantil incumpla de manera reiterada sus deberes y/o incurra en
situaciones que afecten gravemente la convivencia escolar, su caso serd revisado en el comité de convivencia
escolar y se procedera a la destitucién de su cargo y asumird el candidato que en la jornada de eleccién haya
ocupado el segundo lugar.

Paragrafo 3: Los estudiantes de Preescolar a grado tercero (primer septenio) eligen un personero infantil; los
candidatos serdn de grado tercero. En un foro, estos candidatos a personeros infantiles presentaran sus
propuestas a los estudiantes del Primer Septenio y su eleccidn se hace por votacidn secreta, éste los representa
ante el Consejo de estudiantes.
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6.3.3 Representante de los estudiantes al Consejo Directivo:

- Estudiante de ultimo afo (11°) debidamente matriculado en la institucion.

- Elegido por voto secreto y que conforme la triada ganadora.

- Participara de las sesiones del Consejo directivo, cada vez que sea convocado por el Rector.
Paragrafo 1: Cuando el representante de los estudiantes incumpla de manera reiterada sus deberes y/o
incurra en situaciones que afecten gravemente la convivencia escolar, su caso serd revisado en el comité
de convivencia escolary se procedera a la destitucién de su cargo y asumira el candidato que en la jornada
de eleccion haya ocupado el segundo lugar.

6.3.4 Vocero de los estudiantes:

- Estudiante que puede estar cursando los grados de 92, 102y 119,

- Elegido por voto secreto y que forma parte de la triada ganadora.

- Presidird el Consejo estudiantil, integrado por los representarte de cada curso y el personero
de los estudiantes

- Es miembro con voz y voto del Comité de convivencia escolar para el afio lectivo en curso y
participara de las sesiones de este Comité, cada vez que sea convocado por la Rectoria.

Paragrafo 1: Cuando el Vocero de los estudiantes incumpla de manera reiterada sus deberes y/o incurra

en situaciones que afecten gravemente la convivencia escolar, su caso serd revisado en el comité de

convivencia escolar y se procedera a la destitucion de su cargo y asumira el candidato que en la jornada

de eleccién haya ocupado el segundo lugar.

6.3.5 Consejo de estudiantes:

El decreto 1860 de 1994 en su Articulo 29, establece que en todos los establecimientos
educativos debe existir el Consejo de Estudiantes como el maximo érgano colegiado que asegura
y garantiza, el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Estara integrado
por un representante de cada uno de los grados ofrecidos por la institucidn; también hace parte
de este Consejo, el personero y el vocero de los estudiantes, quien lo preside.

En el Colegio Bilinglie Lacordaire, el Consejo estudiantil estara integrado por el representante de
cada curso, elegido por los estudiantes por voto libre y teniendo como base el siguiente perfil:

El perfil de los candidatos al Consejo de estudiantes.

Quien aspire a representar a su curso y formar parte del Consejo de estudiantes del colegio, debe
cumplir con los siguientes prerrequisitos:

Haber cursado al menos un afio dentro de la Institucién.

Tener un sobresaliente desempefio en su proceso de formacién integral en el Ultimo afio.
Responsabilidad y puntualidad para todas las actividades institucionales.

Capacidad de liderazgo.

Manejar adecuadas relaciones interpersonales.

Capacidad para tomar decisiones y solucionar pacificamente los conflictos.

hOo Qo0 T o
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g. Cumplir con el perfil del estudiante del Colegio Bilinglie Lacordaire.

Paragrafo 1: Es competencia del titular, analizar y discernir, si los candidatos a representantes de curso y
delegados al Consejo estudiantil, cumplen con este perfil, aprobando su postulacién para la eleccién por
votacién en el mismo curso.

Paragrafo 2: Cuando el representante de curso incumpla de manera reiterada sus deberes y/o incurra en
situaciones que afecten gravemente la convivencia escolar, su caso sera revisado en el Comité de
convivencia escolar y se procedera a la destitucion de su cargo y asumira el candidato que en la eleccién
haya ocupado el segundo lugar.

6.3.5.1 Funciones del Consejo de Estudiantes:

- Darse su propia organizacién interna.
- Apoyary asesorar al Personero o al Representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

- Invitar a su deliberacidn a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo de Ia
vida estudiantil.

- Motivar a los estudiantes a participar activamente en los comités de curso.

- Propiciar espacios democraticos y coordinar con el Dpto. de Sociales, foros de interés para el
estudiantado.

6.3.6 Contralor estudiantil:

Es el educando elegido democraticamente por los demds estudiantes matriculados, para la promocién
y el fortalecimiento de control social de la gestién educativa, velando por la transparencia, la
honestidad, el compromiso, la coherencia, la solidaridad, el respeto, etc., en el proceso formativo
lacorderiano. Por tanto, nuestra figura de contralor estudiantil aportara una nueva forma de
participacién dentro la comunidad educativa, permitiendo el fortalecimiento de la democracia, el
ejercicio de la ciudadania, la responsabilidad social, la formaciéon de una cultura politica y civica en
nuestros jovenes para el control social, en la perspectiva de proyectar nuestra vida escolar hacia la
futura vida ciudadana.

Podran postularse como candidatos a la contraloria estudiantil, los estudiantes debidamente
matriculados para grado 10°.

El Contralor Estudiantil se elegira el mismo dia de las elecciones para personero estudiantil; en el acta,
se dejard constancia de su eleccion, del nimero de votos obtenidos, declarando la eleccién de contralor
estudiantil y quién le sigue en votos. Debe enviarse copia del acta a la Contraloria Departamental.

Quien sea elegido contralor estudiantil ejercera su cargo durante todo el afio lectivo para el cual fue
elegido y no podra ser reelegido por un afio mas.

Cuando el contralor estudiantil incumpla de manera reiterada sus deberes y/o incurra en situaciones
gue afecten gravemente la convivencia escolar, su caso sera revisado en el comité de convivencia
escolar y se procederad a la destitucién de su cargo y asumira el candidato que en la jornada de eleccion
haya ocupado el segundo lugar, previa aceptacion de éste.
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6.3.6.1 Funciones del contralor estudiantil:

1. Conservar una actitud personal adecuada frente a las disposiciones del manual de convivencia y en
general, mantener el buen comportamiento propio de un estudiante lacorderiano, con sentido de
pertenencia frente a la comunidad educativa y al cargo que representa.

2. Promover en la comunidad educativa, programas para incentivar el uso racional de los recursos.

3. Promover los derechos ciudadanos relacionados con los principios de participacién ciudadanay el
ejercicio del control social.

4. Promover la ensefanza, educacién y el respeto por los derechos humanos dentro y fuera de la
institucion educativa.

5. Contribuir en la creacidn de una cultura de control social y ecoldgico, del cuidado y buen uso del
manejo de los recursos y bienes del colegio a través de las actividades ludicas y formativas.

6. Velar por el cuidado del medio ambiente promoviendo dentro de la comunidad escolar un
ambiente sano y libre de contaminacién, asi como la preservacién de los recursos naturales.

7. Presentar una rendicion de cuentas semestralmente a la Rectoria, sobre sus actuaciones en
ejercicio de sus funciones.

6.4 EL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

El Comité Escolar de Convivencia es el encargado de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la
convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
asi como del desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la prevencién y mitigacion de la
violencia escolar (cf. art. 22 Decreto 1965).

Este Comité tiene funciones sugerentes y no determinantes, orientadas a promover las actividades
necesarias para el mejoramiento de las relaciones, entre los integrantes de la Comunidad lacorderiana
y, en lo posible, mediar en la solucion pacifica de los conflictos que puedan llegar a poner en peligro
estas mismas relaciones. Su eleccién y conformacién estard a cargo del Rector quien a su vez la
presidird (cf. Art. 12, Ley 1620 de 2013).

6.4.1 Conformaciéon del Comité Escolar de Convivencia.
De conformidad con la Ley 1620, el Comité Escolar de Convivencia del Colegio estara conformado por:

El Padre Rector, quién preside el comité.

El Personero Estudiantil.

El Psicélogo del septenio respectivo

El Moderador de convivencia.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.

El Presidente del Consejo de Estudiantes.

Un (1) docente titular de grados superiores, que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar.

Nou,swNe
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Paragrafo 1: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones,
y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y permanencia en el comité, del
docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar (cf. Paragrafo del art. 13 ley 1620).

Paragrafo 2: El Comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor
de los hechos, con el propésito de ampliar informacién.

Paragrafo 3: Son causales de retiro de los miembros del Comité, las siguientes:

a. Laterminacion del contrato de trabajo en el caso de los docentes.

b. La cancelacién de Matricula o el retiro voluntario del estudiante.

c. Renuncia a cualquiera de los estamentos de los que se hace parte.

d. Haber sido sujeto de la imposicién de sancidén disciplinaria en cumplimiento del debido proceso, establecido
en el Manual de Convivencia.

Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité

Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas.

g. Larenuncia presentada por el miembro del Comité.

]

Paragrafo 4: El Comité Escolar de Convivencia, sesionara validamente con minimo 4 de sus miembros. En
cualquier caso, este comité no podra sesionar sin la presencia del presidente, es decir, del Padre Rector o de su
delegado, que seria el Vicerrector en el caso de nuestra Institucidon educativa (cf. Art 22, paragrafo 1, Decreto
1965).

Paragrafo 5: El Comité adoptard sus decisiones por la via del consenso; sin embargo, en caso de no llegarse a
él, las decisiones se tomardn a través del sistema de mayoria simple: la mitad mas uno. Para efectos del
cumplimiento de sus funciones, el Comité podrd solicitar apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, tales
como la psiquiatria, el derecho, entre otros, garantizando la confidencialidad de la informacién y sin derecho al
voto dentro del desarrollo de la sesidn.

Paragrafo 6: Los miembros del Comité deben manejar la informacién que conozcan con absoluta reserva,
discrecion y confidencialidad. Con el fin de facilitar esta obligacion, se establece que la informacidn que obtenga
cualquier miembro del comité, sobre un eventual caso que requiera discrecion y guardar la buena honra de un
menor de edad, no se circulara previamente entre los miembros, hasta tanto el Comité no se retina para conocer
del caso (cf. Art. 33 de la Ley 1098 de 2006, cddigo de la infancia y adolescencia). Esto implica que, para el analisis
de cada situacidn, el Comité se reunird las veces que se requiera para cada caso particular, conservado asi la
custodia de la informacién y los documentos. Cada miembro del comité firmard un compromiso de
confidencialidad

6.4.2 FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

Las funciones del Comité Escolar de Convivencia son las definidas por la ley 1620 de 2013 en su cap. Il,
art. 13 y el decreto 1965:

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

2. Liderar en el establecimiento educativo acciones que fomenten la convivencia, la construccion de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y
mitigacidn de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.
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10.

Promover la vinculacién del establecimiento educativo a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las
necesidades de su comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de
oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros
de la comunidad educativa. El estudiante estard acompanado por el padre, madre de familia,
acudiente o un compaiiero del establecimiento educativo.

Activar la Ruta de Atencidn Integral para la convivencia escolar definida en el articulo 29 de la Ley,
1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas
de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no
pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta
punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte
de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de convivencia,
y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional
de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y
la prevencién y mitigacién de la violencia escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el
Comité.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos de la catedra de paz. (Decreto 1038, art. 2
y 8)

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo
pedagégico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania.

Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones y demas aspectos
procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y permanencia en el Comité de un
docente, entre sus integrantes, que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

6.5 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

La asociacién de Padres de familia es una entidad juridica de derecho privado, sin animo de lucro,
gue se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes
matriculados en la Institucion. Su conformacidn es de caracter obligatorio, ajustdndose a las normas
vigentes. Se reunirda como minimo tres veces al afio por convocatoria del Rector o por derecho
propio.

La Asociacidon de Padres tendra sus estatutos y su organizacion interna y serd presidida por un padre
de familia elegido por los mismos. Los miembros de la Asociacidon de Padres de Familia son elegidos
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en una reunién por grados, en la que a su vez se elige el presidente y se postulan los padres de
familia que seran representantes de curso ante las comisiones de evaluacidn para cada grado que
ofrece el Colegio.

La Asociacion ademas de lo que su reglamento determine, podra desarrollar actividades como:

- Elegir dos representantes ante el Consejo Directivo, uno deberd ser miembro de la Junta Directiva
y el otro del Consejo de Padres de Familia.

- Promover programas de formacién para los padres de familia con el fin de apoyar la tarea
educativa que les corresponde.

- Promover el proceso de constitucién del Consejo de Padres de Familia, que a su vez impulse
actividades que apoyen la formacidn integral de los estudiantes.

6.6 CONSEJO DE PADRES:

Es un organismo de participacién de los padres de familia, destinado a asegurar su continua
participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados
gue ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto
educativo institucional (PEI).

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contado desde la fecha de iniciacién de las
actividades académicas, el Rector convocard a los Padres de familia para que elijan a sus
representantes en el Consejo de Padres de Familia. La eleccién de los Representantes de los Padres
para el correspondiente ano lectivo se efectuara en reunidn por grados, con la presencia de al
menos, el cincuenta por ciento (50%) de los padres de familia, o de los padres presentes después
de transcurrida la primera hora de iniciada la reunidn. Su eleccidn serd por mayoria de votos.

De conformidad con la Ley 1620, el Presidente del Consejo de Padres de Familia, es miembro con voz
y voto dentro del Comité escolar de convivencia del Colegio.

6.7 CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo es la maxima autoridad en la administracién interna del Colegio. Estd integrado
por:

1. El Rector, quien lo preside y convoca ordinaria y extraordinariamente, de acuerdo con el
calendario acordado por el mismo Consejo y cuando lo considere conveniente.

2. El Vicerrector, quien lo preside y convoca, en ausencia del Rector.
3. Dos representantes de los Padres de familia:
a. Unrepresentante del Consejo de Padres

b. Un representante de la Asociacidon de Padres de Familia
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El representante de los estudiantes.
Dos representantes de los docentes, elegidos por el consejo de docentes.
Un egresado, en representacion de la Asociacidon de Egresados.

Un representante del sector productivo.

6.7.1 Las funciones del Consejo Directivo.

Sus funciones son las siguientes:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

6.8

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion, excepto de las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccién administrativa interna.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los estudiantes y después de haber agotado los procedimientos previstos
en el Manual para la Convivencia.

Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisién de nuevos
estudiantes.

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

Elaborar y aprobar el proyecto anual de capacitacién del personal administrativo, docente y
empleados.

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

Estimular y propiciar el mejoramiento permanente de la oferta educativa institucional.
Desarrollar, aprobar e implementar el Manual para la Convivencia.

Disefiar las pautas y aplicar permanentemente las estrategias de evaluacidn para la planta de
personal de la Institucion.

Destinar y proveer de recursos para el buen desarrollo de los Proyectos Institucionales.

Proveer la conformacién del desarrollo y la administracién cualificada de las organizaciones de
tipo solidario, cientifico, cultural y pastoral del Colegio.

Asesorar el disefio de estatutos y determinar las pautas de funcionamiento y control de
Asofamilia, Asociacion de Egresados, Fondo de Empleados y Escuela de Padres.

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

Asesorar al Rector en las consultas que éste presente.

CONSEJO ACADEMICO:

El Consejo Académico es la maxima autoridad pedagégica, curricular y académica del Colegio. Esta
integrado por el Rector, quien lo preside; el Vicerrector, responsable inmediato de la gestidn
pedagdgica y curricular; los Moderadores y los Jefes de Area definida en el plan de estudios.
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6.8.1 Funciones del Consejo Académico:

1.

10.

11.

Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revisidén de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar el continuo mejoramiento, introduciendo Ilas
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en las normas vigentes.

Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucién, organizar los proyectos y los planes
institucionales y articularlos con el P. E. I.

Organizar y formular estrategias para la aplicacion del Modelo Pedagdgico Problémico—
Creativo.

Participar en la evaluacion institucional anual.
Propiciar permanente los procesos de evaluacién institucional.

Evaluar periédicamente el rendimiento de los educandos y su promocién, como asi mismo,
supervisar el proceso general de evaluacién.

Asesorar los procesos de aprendizaje y sus logros.

Velar por el desarrollo y mejoramiento permanente de las actividades escolares y del
calendario escolar.

Proponer las estrategias para refuerzo y retroalimentaciéon de aprendizajes.

Las demas funciones afines y complementarias que mencione el Proyecto Educativo
Institucional.
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Capitulo 7: PROCESO DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR.

7.1 PROCESO DE EVALUACION FORMATIVA LACORDERIANA

7.1.1 NUESTRO CURRICULO

El curriculo del colegio Bilinglie Lacordaire tiene como eje fundamental el acompafiamiento a los
estudiantes en el progreso en todas sus facultades educables, en la formacion en valores y en el
desarrollo de competencias, de tal manera que lo mas importante de la propuesta curricular sea
permitir al estudiante pensar significativamente, ser integral y obrar competentemente. Por lo

anterior, contemplamos las siguientes asignaturas que componen nuestro plan de estudios:

Parvulos: Soy una
persona Especial.
Prejardin: | Discover
myself.

Me descubro a mi
mismo.

Jardin: Explorando a mi
alrededor.
Transicion: Me
relaciono con los
demas.

deg T

AREAS AREAS/ASIGNATURAS | GRADOS
Competencias
/Dimensiones:
Lenguaje y comunicacion.
Language and Parvulos-
P Communication. Pre-jardin,
reescolar ) ., . .
Dimension Amigos de lafe | jardin,
Expresidn y apreciacion Transicion
artistica
Desarrollo personal y
social.
Ciencias Naturales | Science 1, 2, 3, 4,
y Educacion 5,6,7,8,9
Ambiental Ciencias Naturales 4,5,6,7
Biologia 8,9,10, 11.
Quimica 9, 10, 11.
Fisica 9, 10, 11.
Ed. Religiosa Escolar - Etica 1,2,3,4,5,
6,7,8,9,10,
11.
Pensamiento
Humanista

OTluUo

EJE FORMATIVO:
LUDICA

VALOR: AUTONOMIA
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FORMATIVO:
W EXPLORACION
o e T CREATIVA
English 6,7,8,9,10,
11
) |
Idlomas F 3 6, 77 8, 97 107 H
Extranjeros | I'rances 11.
=+
VALOR: (g»)
Lengua . 1,2,3,4,5, RESPONSABILIDAD E °
Lenguaje
o | Castellana gual 6,7,8,9, 10, o
% 11.
(1]
()]
Physical Education 1,2,3,4,5,6,
7,8,9,10,11
Educam?,n Fisica, Body Language Preescolar
Recreacion y
1,2,3
Deportes
1,2,3,4,5, -
Tecnologia e Technology 67,89, 10, -
. 11 |
Informatica
12,345, EJE FORM,ATIVO: m
Math 6789 APLICACION CREATIVA 'U
Matematicas &
Pensamientos: m
o Numérico E .
e Espacial 1,2,3,4,5, O
" 6,7,8,9, 10,
Matematicas
e Métrico 11
e Aleatorio
e Variacional
Ciencias Sociales, Exploracion
Historia, Creativa
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Geografia, Pensamiento | Economia 10,11
Constitucion Democratico | Politica
Politica y
Democracia. Filosofia 8,9, 10,11
. . 1,2,3,4,5,6,
Social Studies
7,8,9,10,11
Preescolar,1,
Sociales - 223’ :’ 1’05' 161' 7
Catedra de la Paz “Fray P
Dominique Pire O.P.”
Preescolar,1,
Arts 2,3,4,5,6,1,
8,9,10,11.
Theater 4, 5,6, 7,89,
10,11
Iniciacion musical Preescolar
Educacion 1,23
Artistica Talentos: Danza, Teatro,
violin, Filarmadnica, Artes
Plasticas, Agrupacion musical, Jardin,
Deportes, Modelo ONU, Coro, Transicion, 1,
Habilidades comunicativas, 23456
grupo juvenil, idearte y taller P
ambiental, mateludica, 7,8,9,10,11
produccién audiovisual,
produccién musical.

7.1.2 NIVELES Y MODALIDADES.

Aplicamos la estrategia pedagdgica de formacidn en tres momentos propios del crecimiento humano,

entendidos como septenios o estadios del desarrollo de la siguiente forma:
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SEPTENIO | LEY GENERAL DE EDUCACION

PARVULOS
PRE JARDIN
JARDIN PREESCOLAR

| TRANSICION

> BASICA PRIMARIA

40

| ~

70

>~ BASICA SECUNDARIA

80

\

90
11

10°

MEDIA VOCACIONAL

11°

7.1.3 PERIODIZACION DEL ANO ESCOLAR

El afo escolar, se divide en: una fase de caracterizacion y tres periodos académicos, los cuales tienen
una incidencia evaluativa de la siguiente forma:
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Fase de

N | periodo Il periodo 11l periodo
Caracterizacion P P P
3 Semanas:
Evaluacién de
prerrequisitos,
caracterizacion del
curso con plan de
P 30% 30% 40%

mejoramiento para
los estudiantes que
lo requieran. No
tendrd  valoracién
cuantitativa.

7.1.4 INFORMES

Los informes son documentos por medio de los cuales se reporta a los padres de familia sobre el avance
del proceso formativo conteniendo: la valoracién (en letra y porcentaje), las fortalezas, aspectos por
mejorar y recomendaciones de los maestros en todas las asignaturas; este informe se entregard en
fisico finalizando cada periodo.

Paragrafo 1: En los grados Parvulos, Prejardin, Jardin y Transicién se reporta a los padres de familia el
desempefio en cada una de las competencias en términos de alcanzado y en proceso, asi como las fortalezas y
aspectos por mejorar.

Paragrafo 2: En la fase de caracterizacién para la Primera Infancia, se entrega a las familias un informe
descriptivo con las recomendaciones que se deben tener en cuenta durante el periodo escolar.

7.1.5 EVALUACION INTEGRAL.

En el Colegio Bilinglie Lacordaire “evaluar” es valorar el proceso de ensenanza-aprendizaje; por tanto,
reflexionar sobre la “evaluacidon” es descubrir que lo mas importante es ensefiar a aprender, de tal
manera que se garantice una coherencia entre el proceso de ensefianza con la actividad de la
evaluacion, identificando y respetando los ritmos, estilos de aprendizaje con un enfoque diferencial
que flexibilice el proceso evaluativo que lo haga incluyente.

En consecuencia, contemplamos tres momentos que son:

La evaluacion diagndstica: Es la que permite utilizar los conocimientos previos de los estudiantes y
tomar decisiones para reorientar acertadamente el proceso de ensefianza y aprendizaje.

La evaluacién formativa: es la que se realiza constantemente, parte de la permanente metacognicién
gue conduce a establecer criterios de control para valorar los resultados de los procesos. Este
momento de evaluacion propende por la autoevaluacién y el acompanamiento oportuno al proceso
de ensefianza y aprendizaje.
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La evaluacidn integral: En nuestro enfoque de formacién integral, es aquella en la que se hace énfasis
en los aprendizajes que implican crecimiento en las dimensiones humanas, el desarrollo de las
potencialidades, la formacidn por procesos, los valores y competencias, la comprension y generacién
de nuevos sentidos, el proceso de humanizacion de los estudiantes, etc., para apropiar la
intencionalidad de la actividad del aprendizaje, de tal manera que los mismos estudiantes valoren la
utilidad de aprender para la comprensién (PEl).

7.1.6 ESCALA DE VALORACION

Acogiendo la normatividad vigente y teniendo en cuenta la autonomia de las instituciones educativas
posibilitada desde el decreto 1290 de 2009, hemos adoptado la siguiente escala de valoracion.

VALORACIONES RANGO PORCENTUAL
Superior E 95%-100%
Alto S 80%-94%
Basico A 65%-79%
Bajo | 10%-64%

La evaluacidn por asignatura debe responder a los siguientes criterios:

Semanas de caracterizacion. Sin valoracion

cuantitativa
Toda clase de Evaluaciones 50%.
Exposiciones, foros, tareas, talleres y otras 50%
actividades

Paragrafo 1: En el grado Undécimo, el resultado de la prueba Saber tendrd una valoracién del 15% en
el tercer periodo (35% Evaluaciones, 15% Prueba Saber, 50% Talleres y Tareas).

Paragrafo 2: Dentro de la evaluacion formativa, el 50% corresponde a toda clase de evaluaciones y el otro 50%
a talleres -tareas desapareciendo las evaluaciones acumulativas del periodo.

Paragrafo 3: Las evaluaciones pueden tener dos componentes que se valoraran asi: Escrita: 50% y la
sustentacion Oral: 50%; en las areas basicas y en las areas complementarias tendra un valor de: 30%
escrita y 70% por sustentacion.

7.1.7 SECCION DE PREESCOLAR.

Para Parvulos, Prejardin, Jardin y Transicidn, se tendrd en cuenta la escala valorativa por desempenos
(DA= DESEMPENO ALCANZADO; DEP= DESEMPENO EN PROCESO); su equivalencia corresponde al
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seguimiento y observaciones que se llevan a cabo en las actividades propuestas en el proyecto anual
por cada periodo.

7.1.8 CRITERIOS Y PROTOCOLOS PARA EL PROCESO DE INCLUSION.

a- La educacién inclusiva como aprendizaje de respeto por la diversidad.

Teniendo presente que la inclusidon es una respuesta a las diferentes manifestaciones sociales que
pugnan por sistemas que reconozcan la diversidad, sus necesidades y posibilidades; debe ser un
compromiso intersectorial, a través del cual se creen condiciones de posibilidad para mejorar la calidad
de vida de los seres humanos.

Asi, en nuestro proceso de actualizacidn y resignificacién de nuestro Manual de Convivencia, teniendo
en cuenta:

a. El Decreto 2082 de 1996 que reglamenté la atencién educativa para personas con limitaciones o
con capacidades o talentos excepcionales

b. La Ley 1482 de 2001, de Antidiscriminacidn, con la que se garantiza la proteccién de los derechos
de una persona, grupo de personas, comunidad o pueblo, que sean vulnerados a través de actos
de racismo o discriminacion.

c. La ley 762 de 2002, por medio de la cual se aprueba la convencién Interamericana para la
eliminacién de todas las formas de discriminacién contra las personas con discapacidad.

d. La Ley 369/2009 que reglamentd para todos los establecimientos de educacion el Proyecto de
Inclusidn y el respeto a la diversidad.

e. Ylaley Estatutaria 1618 de 2013 que establecid una serie de disposiciones para garantizar el pleno
derecho de personas con discapacidad.

f. Eldecreto 1421 de 2017, por el que se reglamenta en el marco de la educacidn inclusiva, la atencién
educativa a la poblacidn con discapacidad.

Se propone desde el presente Manual, algunos protocolos para garantizar en el contexto educativo
lacorderiano, el proceso de la inclusidn educativa que permita un desarrollo pleno de nuestros
estudiantes, posibilite que toda la poblacidon estudiantil tenga igualdad de oportunidades en el proceso
educativo y que se potencie desde el aula de clase, nuestro plan de gestidn escolar de convivencia que
propone procesos de aceptacidn y motivacidon entre los estudiantes, frente a sus caracteristicas
individuales, estrategias de conciliacién y comunicacién, que conduzcan a una calidad de vida y al
bienestar fisico y emocional de los mismos.

b- Protocolos para el proceso de inclusidn.

En nuestra busqueda de la promocién e implementacidén de practicas inclusivas en la comunidad
educativa lacorderiana, se ha trazado los siguientes criterios:

1. Componente de acogida:

— Proceso de admisién e identificacion del contexto familiar y social con el apoyo del equipo de
admisiones (secretaria académica, trabajadora social, etc.)
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Documentacion sobre el sindrome o trastorno con el apoyo del Dpto. de Psicorientacion del
Colegio.

Realizacion del compromiso familiar para garantizar el acompafiamiento y asegurar la
aplicacion de terapias y demas estrategias sugeridas.

Elaboracién de una ruta o plan de acompafiamiento sugerido por el equipo de admisiones
consecuente con el proceso evaluado.

2. Componente de desarrollo:

Evaluacion diagndstica en los primeros 15 dias del afio escolar para establecer el nivel de
aprendizaje e identificacion de las habilidades del estudiante.

Establecimiento del Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) con las estrategias
psicopedagdgicas para las clases, disefiadas por el titular, con el apoyo del Dpto. de
Psicorientacion y maestros de asignatura.

Observacion en el aula al desarrollo evolutivo de los nifios, nifias y adolescentes, por parte del
equipo de Maestros, quienes reportaran las novedades a la Moderacién académica y/o de
convivencia y al Dpto. de Psicorientacién.

Acompanamiento a los estudiantes y padres de familia por parte del Dpto. de Psicorientacién.

Comunicaciéon permanente entre familia y colegio a través de la titularidad, docentes de
asignatura, Dpto. de Psicorientacidon y Moderaciones.

Cuando sea necesario y determinado por el Equipo de Admisidn del Colegio, se realizard un
proceso de sensibilizacién a la comunidad educativa respecto a los nifos, nifias o adolescentes
que acuden a la institucién con algun tipo de sindrome o trastorno para el aprendizaje con el
apoyo del Dpto. de Psicorientacién del colegio.

En el proceso de evaluacién se tendra en cuenta los ritmos y estilos de aprendizaje y lo acordado
en el plan individual de ajustes razonables (PIAR).

3. Componente de Seguimiento

7.1.9

Seguimiento psicoldgico a los procesos evolutivos de los estudiantes por parte del Dpto. de
Psicorientacién.

Seguimiento a los resultados académicos y formativos de los nifios, nifias y adolescentes por
parte de los maestros y la Moderacion académica respectiva.

Seguimiento al plan de acompanamiento sugerido por el Equipo de Admision.

Seguimiento a las estrategias psicopedagdgicas sugeridas para la ejecucién del plan individual
de ajustes razonables (PIAR) sugeridas y disefiadas por el titular, con el apoyo del Dpto. de
Psicorientacién y maestros de asignatura, identificando los avances y logros de los estudiantes
en este proceso.

ORIENTACIONES PARA LA EVALUACION INTEGRAL: NOTAS ACLARATORIAS.

a. Artes: En el 50% de tareas y talleres las 3 primeras casillas corresponden al desempefio en Talentos.

b. Sociales: De grado 4° a 11°: las casillas de 1 a la 7 de Evaluaciones, tareas y talleres corresponden al
desempefiio en Sociales; y las casillas 8 a la 12 corresponden al desempefio en Social.
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En los grados 10 y 11, el proceso evaluativo de Pensamiento Democratico:

1. EI 50% evaluaciones compartidas: en las asignaturas de Economia (25%), Exploraciones creativas
(25%), distribuyendo 5 casillas de notas para cada uno de acuerdo a la planilla de calificaciones y
teniendo en cuenta la evaluacidn aplicada por los asesores especificamente.

2. Enel50%, en talleresy tareas, corresponde a las asignaturas de economia (25%) y exploraciones
creativas (25%).

3. En el tercer periodo, los estudiantes de grado undécimo, deben presentar la sustentacién de su
proyecto de investigacidn y ser aprobado, como condicién para su promocién y proclamacion
como bachiller lacorderiano.

El proyecto de investigacién debe cumplir con las siguientes condiciones: Introduccidn, Objetivos,
Justificacién, Planteamiento del problema, Marco Legal, Marco Conceptual, Marco Tedrico,
Metodologia, Fuentes de informacién, Documentacidn, Analisis, Conclusiones, Referencias, Normas
APA. Se deben presentar los avances al asesor del proyecto cada periodo de la siguiente manera:

- Grado 10°: | periodo (presentacion de la propuesta, pregunta problema y objetivos), Il periodo
(Marco legal, marco conceptual), Il periodo (entrega de primer borrador con aplicacién de
encuesta).

- Grado 11°: | periodo (Revision y ajustes) Il periodo (Elaboracion de informe final) Ill  periodo
(Sustentacion). Se levantara un acta en la que se registrara la aprobacion del proyecto.

Catedra de paz “Fray Dominique Pire” en el area de Sociales

La ley 1732 del 2014, establecié la Catedra de la Paz como de obligatorio cumplimiento en todas las
instituciones educativas del pais como una iniciativa para generar ambientes mas pacificos
construidos desde el aula de clase.

Segun los lineamientos del decreto 1038, que reglamenta la ley 1732, a través de la Catedra de la
Paz, en el drea de sociales, se debe propiciar el proceso de apropiacion de conocimientos y
competencias relacionados con el territorio, la cultura, la memoria histérica, el contexto econémico
y social colombiano, con la finalidad de reconstruir el tejido social, promover la prosperidad
(desarrollo sostenible) y garantizar los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion Nacional.

La Catedra de la Paz estara ordenada para propiciar aprendizajes en los siguientes componentes (cf.
decreto 1038):

1. Cultura de la paz: se entiende como el sentido y vivencia de los valores ciudadanos, los Derechos
Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, la participacién democratica, la prevencion de
la violencia y la resolucidn pacifica de los conflictos.

2. Educacidn para la paz: se entiende como la apropiacién de conocimientos y competencias
ciudadanas para la convivencia pacifica, la participacidon democratica, la construccién de equidad,
el respeto por la pluralidad, los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.

3. Desarrollo sostenible: se entiende como aquel que conduce al crecimiento econémico, la
elevacion de la calidad de la vida y al bienestar social, sin agotar la base de recursos naturales
renovables en que se sustenta, ni deteriorar el ambiente o el derecho de las generaciones futuras
a utilizarlo para la satisfaccién de sus propias necesidades, de acuerdo con el articulo 03 de la Ley

119 | 177




99 de 1993.

En el colegio se restructurd el plan de estudios para articular la Catedra de la Paz con las siguientes
areas fundamentales del conocimiento:

1. Ciencias sociales: historia, geografia, constitucién politica y democracia.

2. Ciencias naturales: educacion ambiental.

3. Pensamiento humanista: ética y educacion religiosa

En el colegio Bilinglie Lacordaire la catedra de paz ha sido designada con el nombre de Fray
Dominique Pire O.P., quien es un Religioso belga de la Orden de los Dominicos, doctor en teologia y
ciencias politicas que desarrollé una intensa labor humanitaria en favor de los desplazados por la
Segunda Guerra Mundial y se consagré por entero a la asistencia de los refugiados y en favor de la
paz.

En reconocimiento a su obra extraordinaria, recibio el Premio Nobel de la Paz en 1958; entre 1950
y 1954, cred cuatro hogares para personas mayores; fundé entre 1956 y 1962 siete “Pueblos
Europeos”, cuyo objetivo fue reunir un cierto nimero de familias que buscaban reinsertarse socio-
econdmicamente, en la nueva Europa; para esto, llegd a movilizar a miles de personas, dando
nacimiento a lo que se llamé la «Europa del corazén», accion por la que recibié el Premio Nobel de
la Paz en 1958.

Después de recibir el Premio Nobel, la asociacidon «Europa del corazén» se internacionalizé y se
transformé en la «Europa del corazén al servicio del mundo» cuyo objetivo fue promover la
solidaridad de Europa con todos los necesitados del mundo. Con el mismo fin, suscitd la asociacién
«Amistades mundiales» y en 1963 fundod la “Isla de la paz” en Pakistdn oriental estableciendo en
tierra musulmana, granjas agricolas para fomentar el progreso de los campesinos.

La empresa mas original de la ultima década de su vida es la creacién de Universidad de la Paz en
Huy (Bélgica), con la que tratd de responder a los centenares de jovenes que se le ofrecian para
«contribuir con lo mejor de si mismos a servir a la humanidad, en el camino de la paz».

Al referirse a lo que entendia como «Paz» expresd: “...existe una tentacidon extremadamente sutil y
peligrosa de confundir la paz con la simple ausencia de guerra, como estar tentados de confundir la
salud con la ausencia de enfermedad o la libertad con el no estar preso. La terminologia es a veces
engafiosa. Por ejemplo, la expresién «coexistencia pacifica» significa ausencia de guerra y no

verdadera paz”®.

d. Lengua Castellana: El trabajo de comprensién lectora se desarrollard integralmente en la clase
de lengua castellana.

e. Inglés: El desempefio del Laboratorio se vera reflejado en las 3 ultimas casillas de evaluaciones
y de tareas y talleres. Las actividades desarrolladas en Story Telling (comprensidn de lectura) se
trabajardn integradas con las actividades evaluativas de la clase de inglés. Los estudiantes del
proceso bilinglie deben presentar exdmenes externos a partir del afio lectivo 2016 para
certificar su nivel de proficiencia A2 (KET) en grado 7°, B1 (PET) en grado 9° y B2 (FCE) en grado
11°.

25 Cf. https://www.ecured.cu/Georges_Charles_Pire
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Paragrafo: el proceso de certificacion a través de pruebas externas, se realizara asi:

1. Nivel A2-Todos los estudiantes en grado 7° deben certificarse en este nivel. El estudiante que no
apruebe debe presentarse nuevamente a la prueba para certificar el nivel A2 en grado 8°.

2. Nivel B1-Todos los estudiantes en grado 9° deben certificarse en este nivel. El estudiante que no
apruebe debe presentarse nuevamente a la prueba para certificar el nivel B1 en grado 10°.

3. Nivel B2- Todos los estudiantes en grado 11°deben certificarse en este nivel

Educacién Religiosa Escolar se integra con Etica en el componente evaluativo para dar lugar a la
asignatura denominada Pensamiento Humanista. La asistencia y participacion en la convivencia se
evaluara dentro del periodo en el que se realice.

Matematicas: Unificacion del pensamiento légico-matematico (Métrico, variacional, numérico,
aleatorio y espacial) en el drea de matematicas.

Dentro del proceso de bilingliismo el pensamiento légico-matematico se integra en segunda lengua
desde Mathematics de 1° a 9° y el maestro bilinglie registra el proceso evaluativo desde la casilla 8
ala 12 de Evaluaciones, Tareas y Talleres.

Ciencias Naturales: En grados 4° y 5° las valoraciones de Ciencias Naturales se veran reflejadas de
la casilla 1 a la 6 de Evaluaciones, Tareas y Talleres. Las valoraciones de Science se veran reflejadas
desde la casilla 7 a la 12 de Evaluaciones, Tareas y Talleres.

Para los grados de 6° y 7°, las valoraciones de Ciencias Naturales se veran reflejadas desde la casilla
1 a la 8 de Evaluaciones, Tareas y Talleres. Las valoraciones de Science se veran reflejadas desde la
casilla9 a la 12 de Evaluaciones, Tareas y Talleres.

Para los grados 82y 99, las valoraciones de Ciencias Naturales se veran reflejadas desde la casilla 1
a la 9 de Evaluaciones, Tareas y Talleres. Las valoraciones de Science se veran reflejadas desde la
casilla 10 a la 12 de Evaluaciones, Tareas y Talleres.

El resultado del simulacro de la Prueba Saber se registra en la primera casilla del 50% de las
evaluaciones en cada periodo.

El resultado de las Pruebas Saber 11° tendrd en el tercer periodo un valor del 15% (35%
evaluaciones, 50% Talleres y tareas).

Procesos de inmersidn: Los resultados obtenidos en las asignaturas cursadas por los estudiantes
qgue participan en los procesos de inmersion, seran homologadas en el periodo correspondiente
teniendo en cuenta el tipo de inmersion que se adelante y la certificacidon enviada por el distrito
escolar.

Las actividades institucionales que tienen afectacién académica como el “Students’ Show” y
“Lacordaire day”, por ser espacios de socializacidon y de presentacion de los logros de los estudiantes
en las asignaturas de artes, inglés, francés, educacién fisica y lenguaje segun corresponda; la
asistencia a estos eventos es de caracter obligatoria para los estudiantes, por ser espacios
evaluativos de la institucion.

. El proceso de “transversalidad” en el contexto de “la Formacion Integral” lacorderiana: En nuestro curriculo

Yy, en consonancia con la Ley 115 de 1994, Articulo 14 y el Decreto 1860 de 1994 — Art. 36, nuestros proyectos
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transversales se entienden como una serie de actividades dentro del plan de estudios, que de manera
planificada ejercitan a nuestros estudiantes en la solucién de problemas cotidianos, seleccionados por tener
relacién directa con el entorno social, cultural, cientifico y tecnolégico del estudiante, que cumple con la
funcién de correlacionar, integrar y hacer activos los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y
valores logrados en el desarrollo de las diversas areas, asi como la experiencia acumulada.

IM

Desde el PElI de nuestra institucion, la “Formacidon Integral” se entiende como el proceso continuo,
permanente y participativo, que busca desarrollar armdnica y coherentemente todas y cada una de las
dimensiones del ser humano (cognitiva, afectiva, volitiva, psicomotriz y espiritual), a fin de lograr su
realizacion plena en la sociedad y liderar la transformacion de esta. En consecuencia, nuestra transversalidad
estd orientada y centrada en la persona humana, buscando que nuestros estudiantes crezcan como seres
autonomos y creativos, contribuyendo asi, a la formaciéon de un ser humano libre, responsable, critico y
ademas con capacidad de trascender.

Por tanto, la presencia de ejes transversales que faciliten un proceso de formacion de valores, es coherente
con una educacion de personas integrales, que no sélo son capaces de construir conocimientos y desarrollar
habilidades, sino de las convicciones, sentimientos y valores que ayuden a regular la actuacién de los
Lacorderianos dentro de su contexto social (sea regional, nacional o internacional); nuestra sélida formacion
axioldgica les permitira ser lideres criticos, que sepan buscar mejores alternativas (propositivos) dentro de
un contexto particular (trascendencia).

La definicion de ejes transversales como “instrumentos globalizantes de caracter interdisciplinario que
recorren la totalidad de un curriculo y en particular la totalidad de las areas del conocimiento, las disciplinas
y los temas con la finalidad de crear condiciones favorables para proporcionar a los estudiantes una mayor
formacidn en aspectos sociales, ambientales o de salud”’z, estd en plena coherencia con nuestro
proyecto educativo

Por tanto, en el Colegio Lacordaire, la transversalidad se interpreta como una experiencia de tipo axioldgico,
en la que los valores, ademds de poderlos vivir, se pueden promover y construir a través de las virtudes. Por
ello, es necesario que las actividades que se programan en los diferentes Proyectos, llamados Trasversales,
se tiene como referente, la practica de aquellos valores que queremos motivar: Libertad, Autonomia,
Responsabilidad, Trascendencia, solidaridad, tolerancia, didlogo, fraternidad. De este modo aseguramos un
aprendizaje significativo de valores y actitudes que permitiran a los estudiantes, actuar y comprometerse
frente a los grandes problemas de nuestra cotidianidad, permitiendo hacer de los valores, un eje trasversal
de alta eficiencia trasformadora para nuestra realidad no sélo local sino colombiana e internacional.

Gracias a nuestra vision axioldgica, la transversalidad, gestionada a través de un conjunto de valores propios
de la espiritualidad dominicana, con los que se interactia en todas las areas del curriculo, se impulsa una
secuencia de tareas planificadas, con una intencionalidad practica y productiva, en un proceso de
construccion permanente, que se realiza en forma colectiva y en el cual pueden estar involucrados padres
de familia, docentes, directivas y por supuesto, los estudiantes para resolver los diversos tipos de problemas
gue tengan que ver con nuestro entorno social y cultural: el problema ecoldgico, el uso del tiempo libre,
habitos de vida saludable, el aprendizaje de los valores democraticos, la creacién de empresa, la actitud
consciente y responsable frente a una sexualidad enmarcada en valores, etc.

De esta manera, la ejecuciéon de los proyectos trasversales del Colegio Lacordaire permite integrar el
conocimiento especifico de un nucleo tematico, por ejemplo la educaciéon sexual o la democracia, el cuidado

26Cf, Contreras Fernandez José Gregorio “Manual para la elaboracidn e implementacion de un modelo de evaluacién por
competencias”. Ed. Palibrio, EE. UU., 2014, pag. 78.
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del medio ambiente, etc., a los procesos pedagdgicos con el objetivo de hacer de ellos, una vivencia cotidiana.
En consecuencia, es necesario que al evaluar cada proyecto se provean de objetivos claros y pertinentes,
enfocados a resolver los problemas especificos de nuestra comunidad educativa; y, verificar si en la
practica, han permeado el desarrollo curricular en cada una de las areas del conocimiento y en los procesos
administrativos del Colegio.

Por tanto, la transversalidad entendida en estos términos, nos conduce a:
1. Llevaracabo un aprendizaje comunitario y no individualizado, en el que los estudiantes, maestros y parte

administrativa, tengan la oportunidad de descubrirse a si mismos en relaciéon con los demas.

2. Involucrar a los estudiantes en el conocimiento de la realidad, vivencidndose como seres Unicos que
participan en ella a través de sus opiniones, experiencias y aportes.
Mantener la motivacién y el entusiasmo con el que los estudiantes llegan a nuestro Colegio.

4. Reconocer la realidad de nuestros estudiantes, de su medio fisico, su familia, su cultura, sus intereses y
experiencias.

En consecuencia, en el Colegio Bilinglie Lacordaire se tiene en cuenta el siguiente proceso para la ejecucién
de un proyecto transversal:

En una primera parte: la construccién del tépico o problema a tener en cuenta, justificacion, metas u
objetivos del proyecto, indicadores o metas especificas, andlisis de la realidad o contexto para encontrar
posibles problemas y soluciones, marco legal y marco conceptual (ojald pedagdgico) que soporte el
proyecto (el por qué necesitamos ese proyecto en nuestro Colegio) y que han adelantado las
investigaciones.

La segunda parte es la metodoldgica donde se disefian encuestas, recoleccién de datos, se interpretan y se
demuestran las necesidades, se disefia un cronograma de actividades para realizar en el afo, con seguimiento
y plan de mejoramiento.

Al final se presentan unos resultados y un balance para asi lograr medir el impacto dentro de la comunidad
escolar lacorderiana.

Partes de un proyecto trasversal lacorderiano
En el Colegio Lacordaire se establece los siguientes items o pasos para la elaboracién de los proyectos

trasversales:

Justificacidn

Marco tedrico

Marco legal

Objetivo general

Objetivos especificos

Contenidos

Metodologia

Actividades

Recursos

Evaluacion y medicidn de impacto dentro de la comunidad

LN WNPRE

=
o
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A continuacion, se relacionan los proyectos institucionales, que cada afio siguen un proceso de diseio,
planeacion, ejecucion y evaluacion:

Proyecto de sensibilizacién y prevencidn integral del uso y consumo de sustancias psicoactivas “SPA”.
Proyecto de educacion para la sexualidad y construccién de ciudadania “PESCC”.

3. Proyecto de tiempo libre, recreacion y deportes: “CONCIENCIA SALUDABLE: Me cuido y genero
conciencia en los demas.”

4. Proyecto educativo ambiental “LACORDERIANOS HACIA EL MEJORAMIENTO DE NUESTRO MEDIO
AMBIENTE”.

5. Proyecto de INTERCULTURALIDAD (para la formacion en la diversidad étnica y cultural colombiana vy la
afrocolombianidad).

6. Proyecto para el emprendimiento “IDE-ARTE: nifios y jévenes lideres, adaptandose al cambio”

7. Proyecto para la DEMOCRACIA PARTICIPATIVA'Y TRASCENDENTE: “Acuerdo por la democracia, de
honestidad y respeto”

8. Proyecto de servicio social “TRES GENERACIONES”

9. Plan de gestién de convivencia escolar “APRENDIENDO A CONVIVIR DESDE LA CULTURA, ELESTUDIO Y
LA DISCIPLINA”

7.1.10 AUTOEVALUACION

La evaluacion no sélo habla del aprendizaje, también rinde informacién sobre la ensefianza, es una
oportunidad para estudiantes y para maestros. Cada acto evaluativo debe conllevar a una
retroalimentacién de los escenarios, las practicas de ensefianza y de aprendizaje. Por esta razén, una
de las metas hacia la cual se orienta la ensefianza en el Colegio Bilinglie Lacordaire, es el desarrollo de
la capacidad de autoevaluacidn que le permite al estudiante reflexionar sobre su quehacer, tomando
estrategias de mejora continua.

7.1.11 COEVALUACION: Se convierte en el proceso mediante el cual los pares valoran el desempefio
actitudinal de alguno de sus compafieros durante el periodo.

7.1.12 HETEROEVALUACION: Es el proceso mediante el cual el maestro, verifica el cumplimiento de
los indicadores de convivencia establecidos para cada periodo del afio escolar.

7.1.13 ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS DE APOYO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS.

a. Fase de caracterizacion: Durante las dos primeras semanas del primer periodo se realiza una caracterizacion
del grupo a partir de la participacion de todos los estudiantes en diferentes actividades que organizan los
maestros y maestras para identificar los diversos ritmos y estilos de aprendizaje, manejo de prerrequisitos,
relaciones con sus pares y desempeio grupal, a nivel general. Con base en lo anterior, los maestros realizan
los reajustes curriculares pertinentes y los planes individuales de mejoramiento.

b. PLEGABLE: Mediante este instrumento, los estudiantes y las familias conocen las tematicas y cronograma de
actividades que se llevaran a cabo durante el periodo respectivo, pudiendo realizarse un acompafiamiento
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oportuno, efectivo y formativo por parte de los acudientes, los estudiantes pueden ser actores en su proceso
de aprendizaje.

. REJILLA DE EVALUACION: Es una herramienta pedagégica por medio de la cual, el maestro evalta a sus
estudiantes teniendo en cuenta el nivel de desarrollo de las dimensiones educables. Al inicio de cada periodo
se da a conocer en la plataforma Moodle a los estudiantes y familias.

. PLAN INDIVIDUAL DE MEJORAMIENTO (PIM): Estrategia de acompafnamiento de los procesos para aquellos
estudiantes con bajo desempeno académico en alguna asignatura; el cual es socializado a la familia para
seguimiento de este.

. PLAN DE REFUERZO ACADEMICO (PRA): Estrategia orientada al fortalecimiento de prerrequisitos a través de
tutorias en horario diferenciado de la jornada escolar.

. AGENDA VIRTUAL: Es la herramienta con la que los maestros comunican a las familias, los procesos de los

estudiantes, se atienden inquietudes o informaciones generales del grupo.

. HORARIOS DE ATENCION DE MAESTROS A PADRES DE FAMILIA: Son las franjas de tiempo que los maestros
tienen para poder atender personalmente a las familias de los estudiantes que lo requieren, estableciendo
compromisos y acciones de mejora a nivel individual; este horario se socializa a través de la pagina del
colegio.

. PLATAFORMA MOODLE: Es la herramienta virtual que permite a los estudiantes complementar la
presencialidad mediante la realizacién de lecturas, actividades, talleres, plegables y otros, permitiendo el
afianzamiento de los conceptos y el desarrollo de habilidades.

INFORME PARCIAL: Es el balance que se realiza a mitad del periodo, sobre el rendimiento del estudiante en
cada una de las asignaturas. Los maestros presentaran ante la comision, las estrategias y oportunidades de
mejoramiento para los estudiantes que sean reportados con desempeiio por debajo del 65% o en proceso.
El titular socializara los resultados y las estrategias a los padres de familia para que estos acompafien el
proceso académico y los estudiantes puedan superar las dificultades antes de terminar el periodo escolar.

REMISIONES A OTRAS INSTANCIAS: Esta es una estrategia que permite involucrar a otras instancias en los
procesos de los estudiantes segun sea el caso, tales como: Moderaciones académica y/o de convivencia,
Formacién humana y cristiana, Psicologia, Vicerrectoria y/o Rectoria.

7.1.14 ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE DESEMPENOS

El maestro de asignatura es el encargado, a través de la agenda o de las citaciones en el horario de
atencién, de establecer y entregar a las familias y sus estudiantes, que tengan sus procesos académicos
con bajo desempefio, las recomendaciones y estrategias para mejorar durante el periodo respectivo.

Toda evaluacién después de ser entregada al estudiante, corregida y verificada en la clase,
garantizando la retroalimentacién del proceso.

El Colegio programard tutorias de refuerzo en las areas basicas, en horario distinto a la jornada
académica. La asistencia y la participacidn de los estudiantes convocados es obligatoria; esta no tiene
valoracién y el transporte debe ser asumido por las familias.

1. ACTIVIDADES DE RECUPERACION: cuando el estudiante, finalizado el afio escolar, no alcanza la nota minima

aprobatoria (65%) en una asignatura, pero se dan las condiciones para la promocion al grado siguiente, el
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estudiante debe presentar las actividades de recuperacion de acuerdo con la programacién establecida por
la moderacién académica, para la finalizacién del mismo afo lectivo, asi:

TALLER 40%
SUSTENTACION 60%

Paragrafo 1: En todo caso, la mayor nota de las actividades de recuperacién no superara al 65% del total
de las dos actividades.

Paragrafo 2: En el caso que el estudiante no haya aprobado las actividades de recuperacion, estara
pendiente de la nueva programacién de la actividad de recuperacién; y para todos los efectos, se tendra en
cuenta la mejor nota entre esta y la cuarta nota final.

2.

ORGANOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO ACADEMICO.

. Maestro de Asignatura: Es aquel que acompafia, orienta los procesos pedagdgicos y formativos de

los estudiantes durante el afio escolar en la asignatura especifica.

. Moderacion académica: Son las encargadas de planificar, revisar, verificar y actuar en los

procesos de disefio y gestidon académica de cada uno de los septenios.

Vicerrector: Instancia directiva que orienta las estrategias académicas y disciplinarias que deben
seguir los maestros y/o estudiantes que presentan dificultades de mayor impacto en su
desempeiio.

. Rector: Instancia directiva mdxima que toma decisiones frente a la persistencia en las dificultades de

ensefanza-aprendizaje en los de casos de maestros y estudiantes.

. Comisiones de evaluacion y promocidn: Es un érgano colegiado, el cual estd conformado por:

maestros titulares de grado, maestros de asignatura, moderaciones, Dpto. de psicologia, delegado
del rector y secretario. La funcién principal es establecer estrategias respecto al desempefio
académico vy disciplinario de los estudiantes. El padre de familia serd convocado cuando sea
necesario.

Consejo Directivo: Es el maximo drgano colegiado, que debe estimular y controlar el buen
funcionamiento de la institucidn; estd integrado por dos representantes de los Padres de familia (un
representante del Consejo de Padres y un delegado de Asofamilia), el representante de los
estudiantes, un representante de los egresados, un representante del sector productivo, dos
representante de los maestros (elegidos por el consejo de docentes), y el Rector, quien lo preside
y convoca ordinaria y extraordinariamente, de acuerdo con el calendario.

El Vicerrector, serd quien lo preside y convoca, en ausencia del Rector. Y las Moderaciones se
convocan a este consejo cuando el asunto a tratar sea académico o de convivencia.

7.1.15 INSTANCIAS

Todo estudiante tiene derecho a conocer la valoracidén correspondiente a actividades, talleres,
evaluaciones y otros, dentro del término de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de
realizacién, a través del sistema de registro académico (agenda virtual).
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Las pruebas escritas deben ser entregadas al estudiante en los plazos anteriormente mencionados,
con el propdsito de hacer el andlisis de los aspectos que tiene por mejorar. En caso de alguna
reclamacién, se debera presentar justificado por escrito, dentro del término de tres dias hdbiles en
su orden:

1. Maestro de asignatura.

2. Moderacién académica del septenio que corresponde (quien lo remitira al jefe del departamento si
es necesario).

3. Vicerrectoria.

4. Rectoria.

7.1.16 PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS

Una vez recibida la reclamacion por parte del acudiente o del estudiante, la instancia correspondiente
tendrd cinco dias habiles para dar respuesta, en caso de no ser aprobada la reclamacion, se pasara a la
siguiente instancia, si la parte afectada lo considera pertinente.

7.1.17 RECLAMACIONES FRENTE A LA NO PROMOCION

En caso de que algun padre de familia/acudiente o estudiante presente inconformidad frente a la NO
Promocién, deberd presentar un escrito justificado a la Comisién de Promocién y Evaluaciéon, en
primera instancia y en segunda, al Consejo Directivo, quienes tendran cinco dias habiles para el estudio
del caso y la notificacion de la decisidn a la parte peticionaria.

7.1.18 PROMOCION

Para ser promovido al siguiente grado el estudiante debe cumplir con los desempefios minimos por
asignatura, y asistir a la institucidon en un 90%.

Paragrafo: El cronograma académico para el afio lectivo se establece por el Consejo Directivo de la Institucién
teniendo en cuenta las normas vigentes (cf. los articulos 23 y 31 de la Ley 115 de 1994, decreto 1850 de 2002
en sus arts. 1,2 y 3); por tanto, tiene cardcter obligatorio su cumplimiento para el desarrollo adecuado del plan
de estudios. En consecuencia, no se autorizan ingresos tardios, ni salidas anticipadas de estudiantes que pudiese
llegar a afectar significativamente el desarrollo del plan de estudios del grado que cursa.

7.1.19 CAUSALES DE NO PROMOCION.
Son causales de NO PROMOCION:
1. Lainasistencia en una asignatura hasta un 10% sin justificacion y hasta un 25% con justificacion.

2. Quién haya perdido tres o mas asignaturas al finalizar el afio escolar (aplica para los estudiantes de
primero a octavo grado).

3. En grado noveno, quien haya perdido mas de una asignatura al finalizar el afio escolar, no podra ser
promovido al grado siguiente. Ademas, no debe tener asignaturas pendientes de anos anteriores.

4. Los estudiantes de décimo y undécimo, para su promocidn y grado, respectivamente, deben haber
aprobado todas las asignaturas y no deben tener asignaturas pendientes de afos anteriores.
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5. La pérdida de dos asignaturas con reincidencia por dos afios consecutivos (aplica para los
estudiantes de primero a octavo grado).

6. El estudiante que al finalizar el aio lectivo, obtenga una valoracién, en alguna de las asignaturas,
inferior al 40% (aplica para los estudiantes de Primero a Noveno grado).

Paragrafo 1: cuando un estudiante ha perdido consecutivamente un mismo grado escolar (dos veces) pierde su
cupo y la posibilidad de renovar su matricula en la institucién.

Paragrafo 2: En los grados 5° y 9° los estudiantes no seran promovidos al grado siguiente con asignaturas
pendientes de anos anteriores. Por tanto, se deben acoger las amnistias académicas programadas por la
institucion para la superacidn correspondiente.

7.1.20 PROMOCION ANTICIPADA

Esta aplica, como lo preceptua el decreto 1290, para estudiantes con desempefios “muy superiores” y
gue cumplan las siguientes condiciones:

1. Ser estudiantes con un nivel de madurez psicoldgica y emocional acorde al grado al que serd
promovido.

2. Que tenga las asignaturas del afio anterior aprobadas en Sobresaliente y Excelente.

3. Que, en el informe parcial del primer periodo, su desempefio sea Excelente en el 80% de las
asignaturas y Sobresaliente en el 20% restante.

4. Que apruebe por encima del 80% las evaluaciones adicionales que se propongan por parte de la
institucion.

5. No aplica para estudiantes de grado décimo.

7.1.21 PROCEDIMIENTO PARA PROMOCION ANTICIPADA
Podra solicitar la promocidn:

1. Los padres de familia al inicio del afio escolar presentaran por escrito su solicitud dirigida al Consejo
directivo, quien decidird en reunion extraordinaria, en un término de diez dias habiles y dara
respuesta por escrito a la familia.

2. La Comision de promocidn y evaluacién del grado, con consentimiento de la familia y a través del
secretario de la comisién quien presentard por escrito solicitud dirigida al Consejo directivo, el cual
decidira en reunién extraordinaria en un término de diez dias habiles y dara respuesta por escrito a
dicha Comisién y a la familia.

7.1.22 PARA ESTUDIANTES CON PERDIDA DEL ANO ESCOLAR

Se refiere a los estudiantes que no han aprobado el afo escolar y desean ser promovidos al grado
siguiente. Para lo cual, deberdn cumplir los siguientes requisitos:

1. Aprobar el programa especial para estudiantes no promovidos sugerido por la institucion antes de
iniciar el afio escolar.
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2. Haber alcanzado los desempefios establecidos en la dimensidn actitudinal y de convivencia, en el
afio lectivo que reprobd.

3. Solo aplica para los estudiantes que pierdan hasta tres asignaturas de primero a octavo; dos
asignaturas en grado noveno; y una asignatura en grado décimo.

Paragrafo 1: este procedimiento aplica hasta grado décimo. En el caso de grado undécimo, aplica para los
estudiantes con pérdida de una asignatura con valoracién igual o superior al 61%.

7.1.23 PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIANTES CON PERDIDA DE ANO

Podra solicitar la promocion anticipada de estudiantes con pérdida de afo escolar:

1. Los padres de familia, después de entregado el informe parcial del primer periodo, presentaran por
escrito solicitud dirigida al Consejo directivo, para que, en reunion extraordinaria, en un término de
cinco dias habiles, dé respuesta por escrito a la familia.

2. La Comisién de promociéon y evaluacion del grado, a través del secretario de la comision, con
consentimiento de la familia, presentara por escrito la solicitud al Consejo directivo, para que, en
reunion extraordinaria, en un término de diez dias habiles, dé respuesta por escrito a la Comisién y
a la familia.

Paragrafo 1: En el grado undécimo, los padres de familia iniciando el afo escolar siguiente, presentardn por

escrito solicitud dirigida al Consejo directivo, el cual decidird en reunidn extraordinaria en un término de cinco

dias habiles y dara respuesta por escrito a la familia. En caso de ser aprobada dicha solicitud, los pasos a seguir

seran:

1. Asumir el programa especial establecido por la institucion.

2. Este programa debe ser cumplido durante el primer periodo del afio lectivo o al inicio del afio lectivo, segun
determine la Comisidn.

3. Cumplido el programa especial sugerido, la Comisidn de evaluaciéon y promociéon de grado undécimo
verificara y promoverad al estudiante, si es el caso.

Paragrafo 2: Se podrd optar por un procedimiento mas agil, siempre y cuando este favorezca al estudiante que
se encuentra en esta circunstancia.

7.1.24 ESTIMULOS PARA ESTUDIANTES.

Cuando los estudiantes van culminando sus procesos de formacién integral dentro del Colegio, se
realizan reconocimientos especiales de acuerdo con sus logros, méritos y desempenos excepcionales.

Los estimulos son los reconocimientos que hace la institucidn a los estudiantes que se han destacado
en el cumplimiento de sus deberes y en la vivencia de los valores Lacorderianos. Por tanto, los
estudiantes que se destacan en el colegio Bilinglie Lacordaire pueden hacerse merecedores de los
siguientes estimulos o reconocimientos:

a. “LAURO DEL SABER” EN SU VERSION ORO:

El fundador del Colegio, Fray Ricardo Lépez Coronado, de la Orden de Predicadores, establecié desde
hace mas de medio siglo la maxima condecoracién, “EL LAURO DEL SABER EN SU VERSION ORO”, para
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el estudiante de grado undécimo, que desde el preescolar y durante toda su permanencia en el
Claustro Lacorderiano, se distinguié por su identidad con la filosofia dominicana, su seguridad en el
sentido de pertenencia, su nobleza, colaboracion y compafierismo.

Con “EL LAURO DEL SABER” en su versidn oro, se exalta al estudiante que en sus actos ha reflejado el
sentido de pertenencia, trascendencia, humildad, espiritu de solidaridad y liderazgo y, ademas, ha
demostrado un excelente desempeno académico.

b. “LAURO DEL SABER” EN SU VERSION PLATA”

La Direccién del Colegio concede el “LAURO DEL SABER” en su versidn plata al estudiante de grado
undécimo que durante su permanencia en el colegio mantuvo brillante desempeno académico vy
sobresalié por su conducta ejemplar, responsabilidad, solidaridad y liderazgo humano.

c. OTROS RECONOCIMIENTOS Y DISTINCIONES.

1. Los estudiantes de undécimo destacados en su proceso educativo tendrdn prioridad en la
asignacioén de las becas ofrecidas por las universidades de la ciudad, segin los convenios de la
institucion.

2. Reconocimiento al mejor puntaje en las Pruebas saber: se reconoce en ceremonia de grado al
estudiante de grado 112 que obtuvo los mejores puntajes en las Pruebas de Estado.

3. Reconocimiento y exaltacién de la fraternidad: es el reconocimiento que se asigna al mejor
Compafiero de la promocién por la vivencia del valor de la fraternidad; el estudiante es elegido
en votacion secreta por los compaferos de la promocién. El reconocimiento lo entrega en
ceremonia de grado, la Asociacidn de Padres de Familia.

4. Medalla de la fidelidad lacorderiana: se otorga en el acto de clausura a los estudiantes de grado
undécimo que han permanecido en la institucion de manera ininterrumpida desde el nivel
preescolar hasta el ultimo grado de media vocacional.

5. Al finalizar el afio escolar, los estudiantes pueden hacerse merecedores de las siguientes
distinciones (diplomas): por perfil Lacorderiano, por estudiosidad, por esfuerzo y perseverancia.

Paragrafo 1: las comisiones de evaluacidn reconoceran el perfil lacorderiano en los estudiantes nuevos,
solamente cuando cumplan un minimo de dos afios de permanencia en la institucion.

6. Exaltacidn de los valores lacorderianos: es el reconocimiento que se entrega a los estudiantes de
cada curso en un acto comunitario, por destacarse en la vivencia de los valores propuestos por
el colegio desde su Plan de formacién en valores y virtudes.

7. Los estudiantes que se destaquen durante cada periodo, en su desempeno académico y
actitudinal (integralidad), se haran merecedores a una mencién de honor por estudiosidad
suscrita por la Direccion del Colegio.

8. Reconocimiento al esfuerzo y perseverancia: son los estudiantes elegidos y reconocidos al
finalizar el afio escolar, por la comisién de evaluacidn, por distinguirse por su esfuerzo durante
su proceso académico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Los estudiantes que se destaquen en eventos fuera del Colegio dando muestra de sus
capacidades y habilidades tendran reconocimiento publico por parte de la direccién del colegio
durante un acto comunitario.

El Colegio reconocerd publicamente a los estudiantes por su creatividad, responsabilidad,
participacién y gestidon en el desarrollo de los proyectos Institucionales: Feria de la Expo -
Creatividad y de la Ciencia, Festival Poético “pluma de plata”, Escuela de Formacion Deportiva,
juegos interclases, Grupos Musicales, Olimpiadas Matematicas, Students” Show, proyeccién
solidaria y pastoral y cualquier otro proyecto que represente al Colegio.

A los deportistas destacados se les enaltecera con el porte de la llama olimpica en la inauguracion
de las olimpiadas deportivas.

La Direccion del Colegio hard un reconocimiento publico al grupo de estudiantes que haya
mantenido la mejor aula de clase, al conservarla en éptimas condiciones de aseo, organizacién y
excelentes relaciones de convivencia.

Los estudiantes de grado décimo y undécimo que presenten buen desempeiio y excelentes
relaciones interpersonales con sus grupos se hardn merecedores de entregar o recibir los
simbolos del Colegio en ceremonia especial.

Los estudiantes de grado transicion que aprueben el afio escolar serdn proclamados en
ceremonia solemne y los estudiantes destacados a nivel académico y valorativo-actitudinal se
hardan merecedores de entregar los simbolos del colegio a los estudiantes destacados de jardin.

Reconocimiento a los valores lacorderianos para egresados: En los actos comunitarios se
enaltecerdn los logros de los egresados cuya actuaciéon haya sido destacada por entidades,
eventos o por otros sectores de la sociedad.

7.2 EVALUACION DE LA DIMENSION ACTITUDINAL Y DE CONVIVENCIA

La evaluacion del SER se hace de manera integral y cualitativamente a través de la dimensién
actitudinal.

Esta dimension actitudinal y de convivencia tiene una escala valorativa por desempefios (DA=
DESEMPENO ALCANZADO; y DEP= DESEMPENO EN PROCESO).

Los desempefios para alcanzar se encuentran en la rejilla de la dimensidn actitudinal (mirar anexo 2:
rejilla de evaluacion).

Los Maestros titulares son los responsables de determinar la valoracién por desempefios de los
estudiantes. Para cumplir con este objetivo, se observara los siguientes protocolos:

1. Lectura de los informes actitudinales presentados por los maestros de cada asignatura al final del
periodo. Estos informes deben tener su respectivo soporte en el observador del estudiante u otro.

2. Realizar la AUTO, CO y HETERO EVALUACION con cada uno de los estudiantes y con el grupo en una
titularidad antes de finalizar el periodo, a partir de los desempefios establecidos en la rejilla de la
dimension de actitudinal y de convivencia (mirar anexo 2: rejilla de evaluacién).
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3. Establecer en ese proceso evaluativo, la valoracién de los indicadores de desempeio actitudinal de
los estudiantes de su curso asi: DA= DESEMPENO ALCANZADO; DEP= DESEMPENO EN PROCESO, con
base en los insumos anteriormente referidos y su propio andlisis.

4. Informar en la siguiente hora de titularidad, a los estudiantes la valoracidn asignada en cada uno de
los aprendizajes basicos para la convivencia establecidos en la rejilla por septenios, generando el
espacio para dialogar con el estudiante y permitirle presentar sus observaciones o sugerencias o
inconformidad, si es pertinente.

5. En caso de haber inconformidad, el titular presentara el caso para que sea estudiado y definido por
la Comision de Evaluacion y Promocidn.

6. El titular registrard la valoracién de los indicadores de desempeifio alcanzados y en proceso de los
estudiantes en las fechas establecidas para la digitacidon de las demas asignaturas.

7. Los estudiantes con indicadores de desempefio en proceso o los grupos con dificultades especiales,
la Comision de Evaluacién y Promocion procederd a remitirlos a los talleres de convivencia
programados por la Moderacion durante el periodo siguiente, o dependiendo de su proceso, podra
sugerir otras medidas de acompafamiento para el estudiante: remision a otra instancia, proceso de
acompafiamiento externo por especialista, trabajo extracurricular, jornada de suspension interna,
etc.

8. Los talleres de convivencias son sesiones o encuentros desarrollados por un equipo interdisciplinar
(las Moderaciones de Convivencia, Formacion Humana y Cristiana y el Dpto. de Psicorientacién) en
el que se sugieren estrategias, ayudas pedagodgicas o herramientas de tipo sicoldgico, para la
superacion actitudinal y de convivencia de los estudiantes. Por tanto, la participacién del estudiante
no supone que el estudiante apruebe su dimensién actitudinal o de convivencia: su aprobacién o
mejoramiento sera valorado en las comisién de evaluacién de final de afio, en el que se establecer3,
si el estudiante mejord o no su actitud e hizo aprovechamiento de las herramientas que se brindaron
en los talleres de convivencia institucional.

9. De acuerdo con el cumplimiento de los compromisos que se establecen con los estudiantes, se
revisara la continuidad de los mismos en la institucidon (cupo). El Maestro titular y la Moderacién de
Convivencia evaluardn cudles son los estudiantes que por su condicién actitudinal y académica
necesitan un seguimiento especial, el cual se registrara en el formato establecido por la institucién
para tal fin (actas numerales segun el proceso del mismo).

Paragrafo 1: Cuando un estudiante no evidencia mejora actitudinal ni en la convivencia con sus pares y maestros
en dos periodos consecutivos, se remitira a Comité de Convivencia para que se analice la aplicacion de los
protocolos indicados en el numeral 2.10.3 “Pasos del debido proceso” de este Manual, que prescribe que
cuando se ha agotado el debido proceso y las estrategias de acompafiamiento establecidas para la convivencia
(firma del Acta Numeral 4) y como el estudiante no evidencid6 mejoramiento y no cumplid con las
recomendaciones de la Comisién de evaluacidon ni de las otras instancias (Moderaciones, Vicerrectoria /
Rectoria), se convoque a la familia para establecer el “Compromiso académico y actitudinal de permanencia”,
gue se anexara al contrato de matricula del estudiante. En el caso de incumplirse este, la Rectoria, oido el
consejo del Comité de convivencia, aplicara la semiescolarizacion temporal o la terminacién del contrato vigente
de prestacioén del servicio educativo y/o la no renovacién del contrato de prestacion del servicio educativo para
el siguiente afio escolar.
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CAPITULO 8. DE LOS SERVICIOS DE APOYO AL DESARROLLO INTEGRAL Y A LA INFRAESTRUCTURA.
8.1 ENFERMERIA

La Enfermeria Escolar es el lugar de nivel 1, en el que se presta la atencidén bdsica de primeros auxilios
gue ocurran dentro de la Institucién o en las actividades programadas; por tanto, es un servicio de
apoyo institucional en la que la comunidad lacorderiana: estudiantes, docentes, personal
administrativo y servicios generales, porteros, cafeteria y mantenimiento puede acudir en caso de
accidente o malestar, para ser atendidos de unamaneraoportuna.

8.1.1 La Enfermera Escolar: es la persona capacitada especialmente para este cargo, acreditado a través del
titulo de enfermera o paramédico con conocimientos en las funciones que debe cumplir dentro de la
Institucion.

8.1.2 Deberes del personal de enfermeria: debe hacer un apoyo integral al Proyecto Educativo
Institucional del Colegio Bilinglie Lacordaire a través de:

a. Fomentar una cultura de prevencion y de promocidn para la salud entre los estudiantes del
colegio.

b. Contribuir a la adquisicién habitos y conductas que fomenten el "auto-cuidado” y el seguimiento
a los protocolos de bioseguridad.

c. Brindar los primeros auxilios a toda la comunidad lacorderiana y visitantes que se encuentren
dentro de la Institucidn, que requieran de la atencién durante la jornada escolar o las actividades
programadas por la misma.

d. Inculcar habitos saludables en la poblacidn escolar, contribuyendo a la formacién de estilos de vida
saludables en el nifo y el adolescente.

e. Ofrecer conocimientos y cuidados en salud, fomentando en el nifio, el adolescente y sus familias
la creacidon o mejoramiento de ambientes saludables.

f.  Planear acciones en salud para los maestros y el personal escolar, que conlleven al aumento de su
bienestar, satisfaccion y compromiso laboral.

g. Remitir a centros de salud a los nifios, nifias y adolescentes que por dificultades especificas no
puedan ser totalmente abordados mediante las intervenciones que se realizan en la institucion
educativa, dando el llamado a los padres de familia, e informando a las Moderaciones de
convivencia y a la Rectoria si el caso lo amerita.

h. Apoyar el Proyecto Transversal de Emergencias, en coordinacién con las Moderaciones de
Convivencia.

i.  Planificar y desarrollar tamizaje de talla y peso.

j.  Hacer uso de los formatos estandarizados y vigentes por el sistema de calidad del colegio.

k. Apoyo y orientacién al Comité de bioseguridad frente al seguimiento de los protocolos de
bioseguridad.

Demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo, que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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8.1.3 Protocolos en la enfermeria escolar:

1. Unavez llega el estudiante, la enfermera realizard la anamnesis respectiva (accién previa de estudio
clinico en el que se recogen todos los datos personales, familiares y del entorno del estudiante).

2. Luego diligenciara el registro correspondiente de la atencion, sefalando: nombre, grado,
sintomatologia y procedimiento o actividad realizada.

3. Para Primer Septenio (de Prejardin a tercero) se diligenciara la informacién para los Padres de
Familia en el cuaderno del Estudiante, sefialando las causas de la asistencia a la enfermeria y
actividad realizada por la enfermera.

4. Si el estudiante presenta patologias que necesiten de atencidn médica especializada o que
aumente la sintomatologia durante el desarrollo de la jornada, la enfermera realizard el lamado al
padre de familia dando la informacidn y dejara por escrito el procedimiento decidido en acuerdo
con los mismos.

5. Siel estudiante presenta fracturas que no pongan en riesgo la vida, realizard la inmovilizacién; y la
enfermera dara aviso al padre de familia coordinando si sera recogido o debera ser trasladado al
sitio de atencién que se suministra por el seguro estudiantil o por el que el padre de familia tenga
destinado; de todo este proceso se dard reporte a la Moderacidn de convivencia respectiva. En el
caso de ser necesario el traslado por parte de la Institucidn, se informara a Moderaciéon de
convivencia para coordinarlo con la familia.

6. Si el estudiante presenta una patologia o accidente en que esté en riesgo la vida, se realizard el
llamado inmediato al padre de familia y Moderacién de convivencia respectiva; posteriormente, se
informara a sindicatura para la realizacidn del traslado inmediatamente al sitio que disponga el
familiar o la entidad mas cercana a la Institucién en compafiia de la enfermera.

Paragrafo 1: En todos los casos, el personal de enfermeria tiene estrictamente prohibido suministrar
tratamientos médicos sin previa autorizacidn escrita del padre de familia; en la que se autoriza cantidad y hora
en que se debe dar. Tampoco se realizan diagndsticos médicos ya que son exclusiva responsabilidad de un
médico o especialista.

Paragrafo 2: Es responsabilidad del acudiente diligenciar en el formato de matricula la informacién de los
antecedentes médicos, enfermedades, esquema de vacunacion y demas items referentes a la salud del
estudiante, asi como su actualizacion ante el drea de enfermeria.

Paragrafo 3: Los estudiantes que tienen un tratamiento médico en el cual se requiere administrar
medicamentos, el padre de familia debe suministrar el original de la férmula médica a la enfermera y diligenciar
el formato de autorizacion para la administracién del medicamento.

Paragrafo 4: Los estudiantes que presenten enfermedades infectocontagiosas, cuadros virales, sintomas de
influenza, Covid-19, etc., no deben asistir al Colegio; en estos casos, seran evaluados por la Enfermeria y seran
enviados a sus casas hasta tanto pase esa condicién y segun las indicaciones del médico de la EPS.

Paragrafo 5: Dentro de la atencidn del servicio de enfermeria se cuenta con: toma de temperatura, toma de
tensidn arterial, curaciones menores, etc.; pero en ningun caso se prescribirad el uso de ninglin medicamento.

Paragrafo 6: Dado el contexto de pandemia por el Covid-19, los usuarios de la enfermeria daran cumplimiento
a los protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-

bioseguridad)
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8.1.4 Horarios de atencion de la enfermeria escolar:

1. Delunes a viernes: 07:00 A.M. A 04:00 P.M.
2. Sabados (Pre-Icfes): 08:00 A.M. A 11:00 A.M.

Nota: el personal de enfermeria tiene un tiempo establecido dentro de la jornada escolar para el
almuerzo, pero en el caso de urgencia o emergencia inmediatamente, la enfermera prestara los
primeros auxilios y hard todos los procedimientos respectivos y descritos en el presente Manual de
Convivencia.

8.1.5 Deberes del usuario de la enfermeria:

a. Si el usuario es un estudiante de | Septenio, de pre-jardin a jardin, deben ingresar a la enfermeria
en compafia de una persona adulta, preferiblemente de una de las maestras. De los grados de
1° a 3° puede ser un compafiero de clase, quien los acompafiara hasta el momento del ingreso a
la enfermeria y regresard a su aula de clase.

b. Los estudiantes de | Septenio deben traer la agenda para reportar por escrito a los padres de
familia acerca de los servicios prestados por parte de la enfermeria.

c. Silos usuarios son de Il y lll Septenio pueden ingresar también con una acompafiante en caso de
requerirlo mientras es recibido por la enfermera; el acompafiante regresard a su respectivo saldn
de clase.

d. Los estudiantes deben sélo acudir a la enfermeria en caso de requerirlo y ser estrictamente
necesario.

e. Los estudiantes usuarios deben respetar los horarios establecidos para la atencion basica del
servicio de la enfermeria.

f. Los estudiantes usuarios deben conservar el espacio de la enfermeria limpio y ordenado,
evitando arrojar papeles, basura, etc.

g. Durante la permanencia en la enfermeria, los estudiantes debe tratar, en lo posible, de no hablar
muy fuerte ni consumir alimentos.

h. Los estudiantes deben mantener las relaciones “enfermera- paciente” de manera respetuosa y
amable, permitiendo las condiciones de un servicio de calidad.

i. Al finalizar la atencidn, la enfermera diligenciara el formato de consulta en la enfermeria y de
remision de salida de la misma, durante la prestacién del servicio, para ser diligenciado por el
padre de familia en la Moderacidn respectiva o en la Secretaria Académica; estas dos instancias
son las que autorizan exclusivamente la salida de los estudiantes en caso de requerirse.

8.1.6 Procedimientos Generales: frente al uso de la enfermeria se establecen las siguientes normas
para la buena prestacion del servicio:

a. Actualizar la ficha médica, que debe incluir el tipo de seguro que ampara al estudiante y
autorizacion para poder suministrar acetaminofén.
b. El Colegio notificard a la familia la situacidn de salud del estudiante cuando ésta lo amerite
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segun juicio y discrecién de la enfermeria.

c. Permanecer en este sitio solamente cuando el estado de salud de la persona asi lo exija.

d. Evitar el ruido, el juego y las conversaciones en voz alta que puedan perturbar la tranquilidad y
el bienestar de los estudiantes que alli se encuentran.

e. Coordinar con la Moderacién de convivencia respectiva y con los padres de familia, el traslado
a un centro asistencial cuando la ocasion lo amerite. La Moderacidn del Septenio respectivo,
autorizarad la salida del estudiante.

f. Cuando se presente la situacidn, el estudiante debera regresar los elementos prestados en la
enfermeria escolar, tales como vendajes o inmovilizadores u otros elementos.

Nota: Para los protocolos de la enfermeria escolar, que tienen que ver con la atencién de
estudiantes con sintomas de influenza o de covid-19, mirar el anexo de protocolos de bioseguridad
publicados en la pagina del colegio (mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad).

8.2 ELACOMPANAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PSICORIENTACION.

En el colegio Bilinglie Lacordaire, el Dpto. de Psicorientacién busca acompanar y orientar con calidad,
las interacciones de los estudiantes entre si, con las familias y los maestros, de tal modo, que todos se
sientan interlocutores validos, fomentando en toda la comunidad educativa, una actitud de confianza
y seguridad en sus propias posibilidades, el reconocimiento de su mundo corporal y afectivo, de
manera que se reflejen y proyecten los valores dominicanos, en armonia y equilibrio con los saberes
cientifico, politico-social, ético, cultural y espiritual.

8.2.1 Servicios especificos: Partiendo de las necesidades de nuestros estudiantes, de sus familias y
de la Institucidn, se ofrecen los siguientes servicios:

a. Atencidn y orientacién individual para los estudiantes y padres de familia: ofreciendo apoyo,
asesoramiento y acompafiamiento en el momento en que se requiera. Pero no se ofrece o
realiza tratamiento psicoldgico.

Asesoria y orientacion a docentes.
Capacitacion a docentes en diferentes temas, segun la necesidad prevista por la direccion del
colegio o el Moderatorio.

d. Intervencidn y orientacién psicoldgica a nivel grupal para estudiantes.

e. Brindar apoyo profesional y humano a: Rectoria, moderaciéon académica y de convivencia,
cuerpo docente y otras instancias que la Institucidn requiera.

f. Recepcidn de todas las remisiones de estudiantes, hechas por docentes, directivos o padres de
familia, por diferentes motivos de consulta, las cuales van desde procesos académicos
complejos, convivencia conflictiva, vivencia de valores ineficaz, resolucién de conflictos, entre
otros.

g. Evaluar, analizar y comprender las problematicas personales e interpersonales que afectan al
estudiante y a su familia.

h. Proponer nuevas estrategias para el mejoramiento del estudiante en los diferentes campos en
que se desarrolla dentro de la Institucién y en su sistema familiar.
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8.2.2

Realizar seguimiento y verificar el cumplimiento de los compromisos que asumen estudiantes
y familias, como parte del plan de mejoramiento propuesto por el Dpto. de Psicorientacidn.
Apoyo al proyecto de educacion sexual y sustancias psicoactivas del Dpto. de Formacién
Humana y Cristiana.

Disefio, planeacidn y ejecucién del proyecto de orientacién vocacional y profesional.

Lidera el programa de salud integral del Plan de gestion escolar de convivencia de la institucién.
Acompafamiento a las Convivencias institucionales.

Seguimiento y acompanamiento a estudiantes nuevos, no promovidos y reiniciantes.

Disefo, planeacion y realizacidén del proyecto de Escuela de Padres, en comun acuerdo con la
direccion del colegio.

Apoyo al proceso de seleccidn de personal direccionado por Talento Humano.

Apoyo al proceso de seleccién y admision de estudiantes y vinculacién de familias nuevas para
la Institucion.

Procedimientos generales:

Para la recepcion de estudiantes y familias en el departamento de psicorientacion: se tiene
en cuenta la remision realizada por cualquiera de las instancias de la Institucién, con pleno
conocimiento por parte de la Moderacidn respectiva.

Remisidn a valoracion y/o terapias al estudiante y a la familia: a través del departamento de
psicorientacidn se remite a diferentes profesionales externos a la Institucion, de acuerdo a la
necesidad y se realiza seguimiento a estos procesos externos. La familia deberd dar
cumplimiento a las recomendaciones y compromisos asumidos y generados, como parte
fundamental del proceso formativo.

El costo de evaluaciones especializadas y tratamientos externos: son asumidos por el padre
de familia, quien en libertad, escoge el profesional o la entidad prestadora del servicio. Asi
mismo, el padre de familia deberd presentar al Departamento de forma periddica informes
evolutivos de dicho proceso.

La familia y el estudiante que no acepte el servicio de seguimiento y orientacion que brinda
el Colegio a través del Departamento de Psicorientacion: debera realizarlo por fuera de la
Institucion, de acuerdo a los criterios de remisidon externa hallados durante el proceso
evaluativo del estudiante.

Plazo para entrega de informes al Dpto. de Psicorientacion: se admite un plazo no superior a
tres semanas para presentar la constancia de proceso terapéutico y/o informe.

Paragrafo: cuando una familia no cumple con el requerimiento de entrega de informes evolutivos en los
tiempos establecidos, que buscan garantizar la atencidn integral y oportuna la estudiante, debera ser citado por
segunda vez por el Dpto. de Psicorientacion. En caso de no presentase o no presentar los informes, la familia
serd remitida a la Vicerrectoria para la atencion del caso y establecer los respectivos compromisos de entrega
informes en un tiempo no superior a tres semanas. Si la familia aun persiste en no asumir las estrategias
sugeridas por el Colegio para la atencion integral del estudiante, el caso sera remitido al Comité de convivencia,
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para la revision del caso y remitir a la instancia externa competente ICBF o Comisaria de familia, segun los
protocolos establecidos por la ley 1620 y el decreto reglamentario 1965 del 2013.

8.3 CENTRO COPIADO: es la dependencia de la institucion en la que se presta el servicio de
reproduccién del material didactico de la Institucién.

a. Servicios: copiado, duplicacién, impresidn, anillado.

b. Condiciones del servicio para los estudiantes:

- Los estudiantes son atendidos en los horarios correspondientes a sus descansos.

- Cuando los estudiantes necesiten algin material para el complemento de las actividades de clase,
pueden dirigirse al centro de copiado con el carné del maestro o una nota del mismo para poder
ser atendidos.

- Cuandoel niumero de fotocopias que requiere un estudiante sea superior a 60 hojas o fotocopiado
de libros, el material sera entregado al dia siguiente.

c. Condiciones del servicio para los docentes:

- Los talleres, evaluaciones o actividades para fotocopiar o duplicar e imprimir deben estar
autorizados por la Moderacion académica y/o de convivencia respectiva, o por Vicerrectoria o el
Sindico o la Rectoria.

- Enelhorario de los descansos tendrdn prioridad en la atencidn los estudiantes, ya que es su Unico
espacio para hacer uso del servicio.

- Lareproduccién de material para entregar talleres, exdmenes e impresiones debera solicitarse en
horas que no sean del descanso de los estudiantes.

- La solicitud de tintas para los marcadores deben hacerla los maestros directamente; no deben
disponer de estudiantes en sus horas de clase.

- Lareproduccién de las evaluaciones acumulativas seran entregadas a la auxiliar de Moderacién y
dese esta instancia, se hard la entrega de las érdenes solicitadas al Jefe del Departamento que
corresponda.

- Los dias que se firman las érdenes para su autorizacién es lunes, miércoles y viernes

- Dado el contexto de pandemia por el Covid-19, los usuarios del centro de copiado dardn cumplimiento a
los protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-
bioseguridad)

Nota: El horario de atencidn para el servicio de reproducciéon de documentos sera de 6:15 a.m. a 2:30
p.m.

8.4 SERVICIO DE CAFETERIA.

El servicio de la cafeteria escolar debe estar orientado al suministro organizado de alimentos, a través
de los cuales, se satisfaga las necesidades nutricionales de nuestros estudiantes, haciendo la inclusién
en nuestra vida escolar, de dietas saludables que propendan por el desarrollo de las competencias
cognitivas y fisicas de los lacorderianos: es decir, una alimentacién balanceada y nutritiva, preparada
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bajo pardmetros de higiene y calidad, que contribuyan al adecuado crecimiento y desarrollo de
nuestros estudiantes.

En el colegio Bilinglie Lacordaire el servicio de Cafeteria esta tercerizado: a través de empresa avalada
por la institucion, se ofrece los servicios de cafeteria y de restaurante, ofreciendo productos
alimenticios, cuyos precios y calidad estan sometidos a control por parte de la direccién del Colegio.

a. Condiciones del servicio:

— La empresa avalada para este servicio se compromete a tener un trato respetuoso con todos
los miembros de la comunidad escolar.

— En el servicio de cafeteria se garantiza las condiciones de manipulacién y de preparacion de los
alimentos de acuerdo con las normas sanitarias que establecen las autoridades competentes.

— La misma empresa asume el compromiso de mantener las instalaciones del comedor escolar
en éptimas condiciones de limpieza e higiene.

— También responde por el aseo completo de las instalaciones de cafeteria y a mantener limpias
las mesas, mesones y canecas de basuras, utilizando un debido proceso de tratamiento de
residuos y desinfeccion.

— También la empresa avalada cuidara por el adecuado manejo de los desechos resultado del
ejercicio propio de la preparaciéon de alimentos, procurando la conservacién y el cuidado del
medio ambiente.

b. Garantias del servicio:

— Atencién adecuada a los usuarios.

— Alimentos preparados con las debidas condiciones de higiene.

— Almuerzo balanceado.

— Control de calidad en los productos.

— Dado el contexto de pandemia por el Covid-19, los usuarios de la cafeteria y restaurante escolar
daran cumplimiento a los protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar:
https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad)

c. Condiciones de convivencia para el adecuado uso del servicio de cafeteria:

— Se exigira respeto en la fila dando prelacién a los nifios y nifias mas pequeios, guardando el
distanciamiento adecuado.

— Se pedird a los miembros de la comunidad escolar un trato respetuoso hacia los empleados de
la cafeteria.

Paragrafo: Para solicitar el servicio de cafeteria fuera de los horarios establecidos, los estudiantes debe
presentar autorizacién escrita de Moderacién de convivencia.

d. Compromisos para acceder al servicio de cafeteria:

— Los Padres de Familia deberdn inscribir el dia de la matricula a los estudiantes que tomaran el
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servicio del restaurante escolar.

— El padre de familia adquiere el compromiso de mantener recargada la cuenta del estudiante para
acceder al servicio de alimentacion.

— Las recargas y pagos por concepto de alimentacidn deberdn realizarse a través de los pagos en
linea, consignaciones en bancos y pagos en efectivo en la cafeteria que la empresa avalada por la
institucion, establece para tal fin.

Paragrafo 1: Teniendo presente las orientaciones y protocolos que se establecen en la RESOLUCION 2674 DE 2013, por la
que se reglamenta el articulo 126 del Decreto-ley 019 de 2012 y se dictan varias disposiciones sobre la elaboracion de los
alimentos para su comercializacién en el territorio nacional, que requieren de notificacidn sanitaria, permiso sanitario o
registro sanitario, segun el riesgo de estos productos en salud publica, de conformidad con la reglamentacion que expide
el Ministerio de Salud y Proteccidn Social. Y al permitir su ingreso dentro de la institucién Colegio Bilinglie Lacordaire,
adquiere responsabilidad solidaria y el deber de exigir los cumplimientos de las normas y condiciones de salubridad,
estableciendo las correcciones de mejora a corto plazo que fuesen necesarias, establece lo siguiente:

1. Considerando que los articulos 2,3,5,6, 7,8,14,15,16,18,20,21, 26, 27, 29 y 31 y 32 de la Resolucidn 2674 de 2013 que
exige las buenas practicas de manufactura, controles al personal manipulador de los alimentos, practicas higiénicas y
medidas de proteccion de los alimentos, el cumplimientos de varios requisitos higiénicos de fabricacion (articulo 20),
la prevencién de la contaminacién cruzada, el aseguramiento y control de la calidad e inocuidad de los alimentos; el
implantar y desarrollar un plan de saneamiento, condiciones generales del transporte de los alimentos (articulo 27) y
del expendio de los alimentos (articulo 31). Y en el paragrafo 1° del articulo 31 “la persona natural o juridica propietaria
del establecimiento sera el responsable solidario con el fabricante y distribuidor del mantenimiento de las condiciones
sanitarias de los productos alimenticios que se expendan en ese lugar. Restaurantes y establecimientos gastrondmicos”

2. Que el Decreto 3075 de 1997 establece varias disposiciones que regulan todas las actividades que puedan generar
factores de riesgo por el consumo de alimentos.

3. Que la Resolucién 5109 de 2005 establece un reglamento técnico sobre los requisitos de rotulado o etiquetado que
deben cumplir los alimentos envasados y materias primas de alimentos para consumo humano.

4. Por tanto, el Colegio Bilinglie Lacordaire buscando garantizar las buenas practicas de manufactura de los alimentos
gue consumen sus estudiantes, la calidad del personal manipulador de alimentos, los requisitos higiénicos de
fabricacidn y de prevencién de la contaminacidn cruzada, el aseguramiento y control de la calidad e inocuidad de los
alimentos que se ofrecen dentro de sus instalaciones educativas, no se autoriza el ingreso de almuerzos o de domicilios
en los que no se puede controlar dichas condiciones exigidas por la normatividad vigente durante la jornada escolar.

5. Los estudiantes que no son usuarios de la cafeteria escolar, podrdn ingresar sus alimentos elaborados y traidos desde
casay en los recipientes adecuados para su porte y conservacion desde el inicio de la jornada. En todo caso, cualquier
situacion de intoxicacion o malestar al consumir alimentos de lugares no autorizados por la institucion seran asumidas
por el padre de familia o acudiente.

8.5 SERVICIO DE TRANSPORTE

El servicio del transporte es voluntario y se hace a través de una empresa avalada por la Institucién.
En las rutas se transportaran solamente los nifios matriculados del colegio, es decir, que ni padres de
familia, ni amigos de los estudiantes, ni personas ajenas a la institucion, seran transportados en las
rutas escolares.

Buscando que el servicio sea éptimo, seguro y oportuno, exigiendo disciplina y respeto a los usuarios
durante el viaje, exactitud en la recogida y entrega de los estudiantes, etc., se hace necesario seguir
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los protocolos establecidos en el presente Manual?’, para garantizar la calidad del mismo:
a. Protocolo para estudiantes:

Horario de recogida:

— Los estudiantes deben estar 5 minutos antes en el sitio acordado de recogida, con el fin de
garantizar la llegada oportuna a la Institucién educativa.

Protocolos:

— Una vez autorizado el ingreso a la ruta, se debe guardar compostura y buenos modales dentro de
los vehiculos evitando arrojar objetos de cualquier naturaleza o generar indisciplina dentro del
mismo.

— Se debe ingresar y dejar el vehiculo en forma ordenada, evitando gritos, silbidos, tumultos o
cualquier acto que atente contra la seguridad de los usuarios.

— Cada estudiante debera ocupar el lugar que se le asigne sin ocupar puestos adicionales con sus
objetos personales.

— Los usuarios no debe consumir alimentos en el vehiculo.

— Ningun usuario debe sacar por las ventanillas: cabeza, brazos o piernas ya que se pone en riesgo y
peligro su integridad fisica o hasta su vida.

— Los usuarios deben colaborar con el buen aseo del vehiculo de transporte escolar evitando arrojar
desperdicios dentro y/o fuera de la ruta.

Paragrafo 1: dado el contexto de pandemia por el Covid-19, los usuarios de las rutas escolares darén
cumplimiento a los protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar:
https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad)

Paragrafo 2: Frente a los dafios que los estudiantes puedan ocasionar a los vehiculos de transporte escolar,
aplica la misma normatividad de este Manual para la Convivencia frente a la reposicién de dafios por parte de
los estudiantes del colegio (cf. 2.10.1 Protocolos y otras disposiciones para la convivencia escolar item “G” Dafios
y reposicién de dafios)

Paragrafo 3: Uso del cinturén de seguridad: el decreto 348 de 2015 estipula que todos los usuarios del servicio
de transporte especial deben hacer uso del cinturdn de seguridad, como medida de proteccion frente a posibles
accidentes. Es importante para los transportadores contar con el apoyo de los padres de familia y/o acudientes,
en especial de los estudiantes de grados superiores, los cuales se manifiestan mas reacios para asumir su uso.
En estos casos, el transportador no continuara la ruta hasta que todos lo usen y pasara el reporte escrito a la
Moderacion de convivencia y al padre de familia respectivamente. En caso de reincidencia, el estudiante serd
remitido a Moderacion de convivencia para el respectivo llamado de atencién o proceda a adelantar el debido
proceso que corresponda.

En cuanto a la recogida y entrega de los estudiantes:

27 . . Y . . " . .

Ademas de los estipulado en el decreto 348 del 25 de febrero de 2015 en el que se especifica que “los vehiculos que se destinen a la prestacion del servicio escolar deberan
cumplir con las condiciones técnico-mecanicas y con las especificaciones de tipologia vehicular requeridas y homologadas por el Ministerio de Transporte para la prestacion de
este servicio”.
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A la salida del Colegio, los estudiantes hardn fila en el siguiente orden: primero los estudiantes de
primera infancia y primaria; posteriormente los estudiantes de bachillerato.

El usuario de trasporte no podrd bajarse en ningun otro lugar distinto al acordado con los padres de
familia sin previa autorizaciéon escrita de los mismos, la Moderacién y la Coordinacién de transporte
escolar. Los permisos para irse en otra ruta deben diligenciarse ante la Moderacién de convivencia del
respectivo Septenio.

Si el estudiante por razén de incapacidad u otra circunstancia no asiste al Colegio, es necesario que la
familia notifique al conductor para evitar el incumplimiento y tardanza en el servicio de transporte
como asi mismo, notificar oportunamente cuando se reintegra al servicio.

Al finalizar la jornada escolar (03:00 pm), los estudiantes usuarios de las rutas, deben ser diligentes
llegando prontamente a la buseta y poder cumplir agilmente con el servicio.

En la situacion en la que la ruta escolar, llegue al sitio de entrega acordado con la familia y se
evidencie que no esta la persona autorizada para recibir al estudiante (acudiente, padre de familia
u otro similar autorizado), por seguridad del mismo y para evitar dejarlo sin la custodia de un adulto
responsable, el protocolo establecido en la prestacidn del servicio es transportarlo hasta las oficinas
de Caliconfort (Cra. 60 # 11-91; Teléfonos: 3304621-3307892); los padres de Familia le recogeran alli
ya que el nifio no serd regresado al colegio puesto que después de las 3:30pm, no hay docentes en
la institucion para la custodia y cuidado de estudiantes.

Solicitud ocasional de cambio de ruta: se debe solicitar por escrito y con un dia de anterioridad
por parte del padre de familia y/o acudiente para transportar al estudiante a un sitio o domicilio
diferente al establecido en el contrato inicial. Para este tramite se requerira la autorizacidn escrita
por los padres de familia con un dia de anticipacidn. Este protocolo se establece con el fin de
consultar la disponibilidad de cupos ya que no siempre se podra prestar este tipo de servicio, sobre
todo, por los casos en que se genere sobrecupo en las rutas de transporte escolar especializado. El
transportador deberd exigir la autorizacidn de la Moderacién, confirmada por Coordinacion del
transporte escolar.

Protocolos para Transportadores: Los conductores de las rutas escolares deben contar con la licencia
gue les acredita en la conduccion de la respectiva clase de vehiculo. También deben realizar el curso
de manejo de rutas escolares y primeros auxilios; ademdas debe cumplir con los protocolos para la
seguridad en el transporte escolar especializado y manejo de situaciones de acoso en la ruta escolar
(protocolos de la ley 1620 y decreto reglamentario 1965 de 2013).

Deberes:

- Evitar transportar estudiantes distintos a los establecidos en los listados de las rutas escolares.

- En el caso eventual, que un estudiante no llegue a la ruta, se verificara las causas de la ausencia o
retraso en la salida del estudiante con la Moderacién de convivencia; en el caso que el estudiante
no se encuentre en el colegio, la Moderacidn procedera a llamar a la familia para la notificacién.

- Exigir siempre el uso del cinturdn de seguridad.
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C.

Protocolos para el adulto acompafiante de la ruta de transporte escolar.

Teniendo en cuenta que el decreto 348 de febrero de 2015 establece que en cada ruta escolar deberan
llevar un ADULTO ACOMPANANTE o MONITORA “con el fin de garantizar la proteccién de los
estudiantes durante todo el recorrido en la prestacion del servicio de transporte” (Art. 48 #1), tendran
la autoridad para exigir la disciplina y el orden en el recorrido del servicio de transporte; en este
sentido, las sugerencias deben ser acatadas por el estudiante. Si el estudiante no acata la observacion
por parte de este adulto acompanante, él levantara un informe dirigido a la Moderacidon de
convivencia para que esta instancia haga las pertinentes acciones correctivas o formativas.

Deberes:

Llevar visible el carnet de la empresa.

Siempre se ubicara en las inmediaciones de la puerta, de frente a los estudiantes, atento para abrir
y cerrar la puerta, ejerciendo control y supervisién sobre los usuarios. Este adulto acompafiante
de las rutas escolares debe estar muy atento, evitando dar la espalda a los estudiantes durante el
recorrido de la ruta ya que este servicio ha sido constituido con el objetivo fundamental de
incrementar la seguridad de los ocupantes del vehiculo durante el recorrido, permitiendo que el
transportador cumpla sin ningun tipo de distraccién con su funcién principal, que es la de conducir
su vehiculo de forma atenta y segura.

Es el responsable de verificar la asistencia de los estudiantes de la ruta y de exigir el cumplimiento
de los protocolos del Manual de Convivencia mientras se presta el servicio de transporte casa-
colegio-casa.

Debe orientar y explicar sobre los riesgos por las cuales, los estudiantes no deben consumir
alimentos o bebidas durante el recorrido.

Debe ayudar a los estudiantes mas pequefios para subir y bajar de los vehiculos con sus
implementos.

Verificar que los estudiantes usen adecuadamente el respectivo cinturdn de seguridad y exigira el
uso del cinturdn de seguridad a los estudiantes durante todo el recorrido de la ruta escolar.
Llamar a los estudiantes de la ruta por el nombre, evitando sobrenombres, bromas o tratos
inadecuados con ellos.

No debe permitir que los estudiantes se bajen antes de llegar a su destino.

Mantener buenas relaciones humanas y un estado de cordialidad, respeto mutuo y buen ambiente
en su ruta escolar.

Por ninglin motivo puede vender o suministrar dulces, alimentos o bebidas a los estudiantes.
Recoger al terminar el recorrido los objetos que hayan dejado los nifios en el vehiculo y entregarlos
a los estudiantes en el siguiente viaje de ruta.

No permitir la presencia de personas diferentes a la ruta dentro del vehiculo.

Debe estar en la ruta desde que se recoge el primer estudiante hasta el dltimo.

En caso de vararse el vehiculo, el acompanante debe permanecer dentro del vehiculo hasta que
llegue la respectiva ruta de relevo.

Informar inmediatamente a la Coordinacidon de transporte sobre inconvenientes presentados
(trancdn, varada, accidente).

Cumplir con cualquier orden que el Colegio Bilinglie Lacordaire llegue a impartir de manera formal.
En caso de incumplimiento, el Colegio Bilinglie Lacordaire podrd exigir la cancelacion de la
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vinculacion o contrato que se tenga.

- La acompafiante de la ruta, | terminar la jornada escolar, debe esperar a los nifios en el patio del
Colegio, haciendo fila ordenada para salir hacia sus respectivos vehiculos.

- Jamas debe dejar a los estudiantes solos en la ruta (siempre deben estar bajo la compaiiia y
supervision de un adulto responsable).

- Hasta grado 1°, se deben recoger los nifios en los salones de clase al terminar la jornada escolar.

Paragrafo 1: Dado el contexto de pandemia, el acompafiante de la ruta escolar es la persona encargada de
exigir el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio Bilinglie Lacordaire (mirar:
https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad)

Paragrafo 2: en nuestra institucién las auxiliares deben realizar el curso de manejo de rutas escolares y
cumplimiento de protocolos para la seguridad en el transporte escolar especializado como también para el
manejo de situaciones de acoso en la ruta escolar segun protocolos de la ley 1620 y decreto reglamentario
1965 de 2013.

Paragrafo 3: El adulto acompafiante siempre tendrd una ubicacidn estratégica en la ruta como lo indica el art.
58 # 1 del decreto 348 de 2015: “El adulto acompafiante debera ocupar la silla en las inmediaciones de la
puerta y el transporte no se podra realizar sin que éste se encuentre a bordo del vehiculo”.

Paragrafo 4: Frente al uso del celular por parte de las acompafiantes de las rutas escolares se establece en este
Manual lo siguiente: durante el recorrido podran recibir las llamadas del Colegio o de la Coordinacién o del
Padre de familia; quedando prohibido, que durante el recorrido se atienda WhatsApp o redes sociales similares
gue puede llevar a la desatencidn o la falta de supervision de los estudiantes transportados.

d. Sobre el uso de aparatos electronicos en la ruta escolar:

— No se permite el uso de teléfonos celulares (especificamente celulares de alta gama), reproductores de
musica, videojuegos y demas aparatos electrénicos durante el recorrido o prestacion del servicio de
transporte escolar.

— Estos aparatos electrénicos ponen en riesgo la integridad fisica de los estudiantes al salir del colegio
y/o cuando son trasportados en las busetas escolares (sobre todo por la presencia de bandas
delincuenciales en la ciudad).

— Por tanto, el transportador no continuara la ruta hasta que el estudiante guarde los equipos.

— Posteriormente, se informara a la Moderacién de Convivencia y se citaran a los Padres de Familia o
Acudientes para informar del comportamiento en la ruta escolar y, en caso de reincidencia, se aplicaran
los protocolos correspondientes para la situacién presentada.

Paragrafo 1: Todas las situaciones que afecten la sana convivencia dentro de la ruta de transporte exigirdn de parte
de la familia y del estudiante la elaboracidn de un compromiso de mejora. Si hay reincidencia en la indisciplina,
puede llegarse a suspender el servicio hasta por dos dias al estudiante.

Paragrafo 2: En el caso eventual que un estudiante no se presente a la ruta a la hora de la salida (3:00 pm), siendo
usuario ordinario de la misma: la Moderacién de convivencia debe primero revisar si los padres de familia hubiesen
notificado al colegio o a la coordinacion del transporte, a través de la respectiva excusa, ya sea por agenda virtual o
por comunicacion telefénica a Moderacidn. En caso de no haber justificacién valida y evidenciarse conducta de
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riesgo para su seguridad, se avisara a la familia y se citard en la Moderacion de convivencia para establecer los
compromisos respectivos. En caso de nueva reincidencia e incumplimiento a los compromisos establecidos, se
aplicard un proceso de semiescolarizacién interna o externa al estudiante hasta por dos dias, o la suspensién
temporal del servicio de transporte.

e. Conducto regular para solicitudes y aportes:

— La primera instancia para manifestar las oportunidades de mejora en el servicio especializado de
transporte escolar es directamente el transportador de la ruta. La segunda instancia, en el caso
gue la observacién no haya sido atendida a conformidad por el usuario, se debe hacer llegar a la
coordinadora de rutas escolares de la empresa prestadora del servicio. En caso, que continte la
inconformidad, la familia puede comunicarse al colegio con los moderadores de convivencia del
septenio respectivo. La ultima instancia es la Rectoria.

— El conducto regular debe hacerse mediante las instancias mencionadas a través del didlogo y la
argumentacion de los anteriores protocolos de convivencia.

— Se precisa que los protocolos sobre transporte escolar que el colegio ha estipulado son acordes
con la reglamentacion vigente (cf. Decreto 348 de 2015); asi mismo, que estan en consonancia con
todas las normas y principios de nuestro Manual de convivencia, con el cual se busca mantener el
orden, la cultura, la disciplina y el bien comun.

— Ademas, el servicio de transporte como extension de nuestro servicio educativo, busca la
formacion, el auto cuidado y la seguridad de los mismos estudiantes; por tanto, esperamos que
nuestros padres de familia se conviertan en agentes formativos, siendo figuras de amor, ejemplo
y autoridad en cuanto a la comprension de lo que implican los derechos de los estudiantes pero
también sus deberes, para la prestacién de un servicio de transporte escolar seguro y respetuoso.

f. Protocolos de Seguridad en el Transporte Escolar:
En caso de presentarse en la ruta escolar alguna emergencia tales como: accidente de transito o
colisién con otro vehiculo, atraco, seguimiento de moto o vehiculo sospechoso, incendio del vehiculo,
sismo, etc., se deben seguir los siguientes protocolos de seguridad:

1. Enla situacion de un accidente de transito: el transportador es el encargado de informar al colegio y
a la empresa de los hechos, reportando si hay heridos o no. El conductor es el Unico acreditado para
bajarse del vehiculo y darle manejo a la situacién de accidente.

El adulto acompaiante o monitora hara el control del comportamiento dentro de la ruta, evitando
gue algun estudiante pueda bajarse, a no ser que la situacion lo exija (vgr. incendio de la ruta).

En caso de ser un accidente grave que afecte la movilidad de la ruta, se solicitard a la empresa
transportadora, el relevo del vehiculo.

En el caso que durante el accidente haya resultado un estudiante afectado en su integridad fisica, el
transportador debera dirigirse inmediatamente a un centro de salud mas cercano, para garantizar la
atencién oportuna del menor. La coordinadora de transporte informard inmediatamente del traslado
a la familia y al colegio, detallando los datos del estudiante vy si el traslado se realizé en ambulancia,
registrando su placa y direccion del centro de salud, clinica o lugar a donde es trasladado.
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2. Enlasituacion de incendio en la ruta: en estos eventos el primer paso es identificar la puerta y salida
de emergencia, ordenando la evacuacidn de los mas pequeiios o de aquellos que tengan algun riesgo.

Los estudiantes de grados superiores deben colaborar apoyando en la evacuacion de los mas
pequefios. Una vez hecha la evacuacion se informa a la empresa transportadora y al colegio.

Finalmente se ubicardn en un sitio de reunién para el relevo del vehiculo.

3. En la situacidn o caso de atraco: En caso de identificar una amenaza de atraco, en primer lugar se
debe alertar a los estudiantes sobre la situacion de peligro, pero invitdndolos a mantener la calma y el
silencio. En segundo lugar, todos los estudiantes en sus sillas deben tomar la posicidon de emergencia
(cabeza sobre las piernas) y no incorporarse hasta que termine la situacion presentada.

En estos eventos, es el conductor y la monitora de ruta o adulto acompafante quienes deben
manejar la situacion dialogando en forma pausada con el agresor. Una vez terminado el evento,
informaran al colegio y a la empresa de lo sucedido.

4. Enla situacion de un seguimiento de moto o vehiculo sospechoso: el primer paso, serd informar a la
empresay al colegio. Posteriormente el conductor se dirigird inmediatamente al puesto de Policia mas
cercano, procurando, en la medida de sus posibilidades, identificar placas, marca, color, etc., del
vehiculo o moto sospechosa.

5. Enlasituacion de un Sismo: en el caso de evento natural de este tipo, el transportador debe identificar
un lugar seguro y libre de edificios, arboles, postes y cables para detenerse. Mientras el evento, se
recomienda permanecer dentro del vehiculo y desde la ruta, el transportador procurara informar de
su ubicacidn a la coordinadora de transporte escolar del colegio, quien a su vez, procurara informar al
colegio y a los padres de familia, en la medida que la congestion telefonica lo permita.

Paragrafo: Dado el contexto de pandemia por el Covid-19, todos los usuarios de las rutas escolares deben
estudiar, cumplir y acatar los protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar:
https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad)

g. PROTOCOLOS DE LAS SALIDAS ECOCULTURALES O PEDAGOGICAS.

Las actividades que se realizan durante las salidas pedagdgicas o ecoculturales buscan estimular en
nuestros estudiantes, entre otros, el crecimiento personal y el desarrollo humano; vivir momentos en
los que la autodeterminacién, la autonomia, la tolerancia, la comunicacién, el companerismo y los
habitos de buen ciudadano, son abordados de manera lidica.

Por tanto, esta actividades se realizan con una agencia o empresa debidamente certificada en este tipo
de actividades extracurriculares que, ademas de coordinar la parte operativa y logistica de las salidas,
cuenta con profesionales en las diferentes areas educativas, para implementar los “talleres educativos
de campo”, actividades de “sensibilizacion” y ludicas, “juegos tribales”, etc., con los que se busca
integrar el componente educativo con el formativo y lidico recreativo.

En consecuencia, estas salidas pedagdgicas son una fuente inagotable de aprendizajes para nuestros
jévenes lacorderianos y para sus profesores, ya que contribuyen al fortalecimiento de la autonomia, la
capacidad de observacion, la empatia, la capacidad para organizarse, los lazos de fraternidad, etc.

Condiciones para participar de una salida pedagdgica:
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Toda salida pedagdgica debe estar debidamente autorizada por la autoridad competente:

1. El Consejo Académico presenta el plan de salidas pedagdgicas anuales al Consejo Directivo y vigila
gue estas tengan concordancia con el plan de estudio.

2. El Consejo Directivo aprueba el plan, una vez reuna los requisitos establecidos previamente.

3. El Rector es quien finalmente autoriza'y responde ante la comunidad educativa por las salidas
pedagoégicas e informa anualmente al coordinador de la zona educativa sobre el programa
aprobado de salidas ecoculturales.

Responsabilidad: La vigilancia, cuidado y proteccién de los menores escolares corresponde al
Rector, Consejo Directivo, Consejo académico, Moderaciones, docentes y guias acompafiantes,
conductor del vehiculo o encargados del transporte.

Escogencia del destino: debe reconocerse con antelacién para establecer rutas, seguridad, impacto y
concordancia con el objetivo de la salida pedagodgica.

Estado del vehiculo y documentos del conductor: los transportadores deben presentar:

1. Evidencia documental de revisién mecanica vigente.

Autorizacién de movilidad intermunicipal o nacional.

Confortabilidad= climatizado, limpio higiénico, con servicio sanitario (para viajes largos).
Licencia de conduccién (copia)

Documento de identificacién (copia de la Cédula de Ciudadania)

Recomendacién o reconocimiento de confiabilidad para viajes con estudiantes.

Pdliza de seguros de accidentes.

® N o U &~ w N

Contrato de prestacidn de servicio de transporte.

Actividades previas y posteriores a la salida Ecocultural.

1. Los padres deben ser informados desde al inicio del afio escolar sobre el plan de salidas
pedagégicas.

2. Serecordara a los padres de familia, con diez (10) dias de anticipacién, la salida pedagdgica.

3. Cada salida pedagogica deberd registrar su resultado mediante instrumentos de observacion

(tablas de comprobacién, listado de chequeo, registro anecdotario, ficha de observacion), y

demas instrumentos que requiera la actividad (incluye la recreativa).

Se vigila que no se filtren personas extrafas, desconocidas y no autorizadas en la actividad.

Se verifica la asistencia, antes de partir y a la llegada.

Se verifica que cada estudiante y demas participantes, posean un seguro de salud.

N oo v &

No se permite el consumo de cualquier tipo de licor y/o sustancias psicoactivas para todos los
participantes de la salida.

8. El Manual de convivencia del Colegio Bilinglie Lacordaire rige y se aplica en este tipo de salidas.

9. Todos los maestros y adultos acompafiantes son solidarios en el acompafiamiento y cuidado de los
menores de edad (estudiantes).
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Paragrafo 1: La institucion educativa es auténoma y responsable de toda las actividades programadas
dentro de las salidas pedagdgicas.

PROTOCOLOS DE SEGURIDAD Y BIOSEGURIDAD.

Teniendo en cuenta, el contexto de pandemia por el Covid-19, que estamos enfrentando, los
participantes de la comunidad escolar cumpliran y acataran durante las salidas ecoculturales, todos los
protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-

bioseguridad).

Estos protocolos de bioseguridad y seguridad escolar® buscan:

1. Proteger la integridad fisica de los estudiantes y adultos acompafantes
2. Proteger el medioambiente.
3. Garantizar las condiciones de aprendizaje que se buscan con las salidas pedagdgicas.

Por tanto, no tomar en cuenta este protocolo de las salidas pedagdgicas se asume como una situacion
que afecta gravemente la convivencia, generando la aplicacién de alguno de los correctivos
establecidos en el presente manual de convivencia o la cancelaciéon de la actividad para el/los
estudiantes implicados.

Si se debe cancelar la participacion de un estudiante, éste sera regresado inmediatamente a su casa y
los padres de familia deberan asumir los gastos de su traslado.

PRIMER PROTOCOLO: del Jefe de Delegacidn.

El coordinador o Jefe de Delegacion es el responsable de la actividad. Todo el grupo participante deberd
respetar y acatar sus decisiones. Por tanto, es el encargado de hacer cumplir el objetivo principal de la
actividad que es su caracter “pedagdgico”, es decir, procurar el aprovechamiento de espacios de
tiempo para la recreacion y el esparcimiento pero también para el aprendizaje.

También él ejerce el control y disciplina en el grupo, cuidando que cada uno lleve siempre consigo los
documentos de identidad y carnés de salud (tanto los estudiantes como los maestros y acompafantes).

SEGUNDO PROTOCOLO: de los Docentes acompaiantes:

Los docentes que acompaian al Jefe de la Delegacién son responsables en el control y cuidado de los
estudiantes. Por tanto, los docentes deben:
1. Acatar las directrices, instrucciones e indicaciones del jefe de delegacién.

2. Contribuir al control de los estudiantes, teniendo en cuenta las condiciones de disciplina, seguridad
y reglamentos tanto del colegio como del sitio donde se encuentren.

3. Informarse acerca de reglamentaciones especiales, itinerarios y protocolos que apliquen.
Ser ejemplo de respeto, cordura y buen comportamiento.
5. Ser puntuales en el cumplimiento de itinerarios.

28 Nota aclaratoria: el Colegio Bilinglie Lacordaire acogié algunos de los protocolos sugeridos para las salidas pedagdgicas por el Departamento de
Educacién Ambiental de EColombia Tours.
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10.

Participar en las actividades programadas.

Abstenerse de comprar, usar, portar, vender, o consumir bebidas alcohdlicas, drogas alucinégenas
0 sustancias psicoactivas.

Inspeccionar buses, aviones, botes, sitios, salones, etc. una vez los estudiantes hayan salido para
evitar pérdidas de equipajes u objetos.

Prestar asistencia (primeros auxilios, apoyo emocional, ayuda técnica) a los estudiantes cuando sea
necesario.

Los profesores acompaiiantes deben ser los ultimos en retirarse a las habitaciones para el
descanso, una vez hayan verificado que los estudiantes se encuentran en sus habitaciones.

TERCER PROTOCOLO: de los guias acompanantes:

Estar siempre prestos a solucionar inquietudes a los estudiantes y profesores.

Hacer un llamado a la sana convivencia del grupo cuando corresponda: respeto, tolerancia,
cumplimiento en los horarios y disposicion para escuchar la informacién educativa.

Hacer recomendaciones de tipo logistico operativo: no dispersarse en los lugares, responsabilidad
propia de cada equipaje, etc.

Hacer recomendaciones de caracter ecoldgico: sobre el manejo de desperdicios, recursos
naturales, etc.

Describir de manera detallada todo el itinerario para dar claridad desde un inicio, haciendo las
salvedades pertinentes (tiempo y cumplimiento vs. condiciones climaticas).

Hacer actividades de cardcter pedagdgico concernientes a la actividad: charlas durante los
recorridos, conferencias, etc., que contribuyan al enriquecimiento de la salida pedagdgica desde el
punto de vista educativo, ecoldgico, ambiental y motivacional.

Informar los datos de relevancia histérica, cultural, social, ambiental, geograficas, etc. durante el
desarrollo de la salida, cumpliendo con los objetivos pedagdgicos de la misma.

CUARTO PROTOCOLO: De los estudiantes

1.

Respetar las directrices, instrucciones e indicaciones del Jefe de Delegaciéon, docentes
acompafiantes y guias.

Estar muy atentos a las explicaciones y comentarios educativos impartidos por los guias
acompafiantes, los guias locales y docentes acompafiantes.

Reservar media hora después de las cenas para completar los “talleres de campo”.

Ser puntuales en el cumplimiento de itinerarios, horas de entrada, salida, hora de silencio y horas
de dormir.

Mostrar siempre respeto por todas las personas con las que interactle durante la salida, haciendo
uso de los mejores modales y normas de urbanidad.

Mostrar respeto por los lugares, instituciones, manifestaciones culturales o religiosas que
encuentre durante la actividad.

Evitar manifestaciones vulgares, expresiones soeces, ruido excesivo, groseria o altaneria en todo
momento y lugar.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Observar las reglas de los sitios en los que se encuentren, tales como aeropuertos, aviones, museos,
hoteles, parques nacionales, etc.

Observar, especialmente, las condiciones relativas a seguridad y cuidado del medio ambiente: p.
ej. uso de chalecos salvavidas, cinturones de seguridad, etc.

Abstenerse de comprar, usar, portar, vender, o consumir bebidas alcohdlicas, drogas alucinégenas
o sustancias psicoactivas o cualquier tipo de sustancia prohibida por la institucidn educativa.

Hacerse responsable de su equipaje y pertenencias, manteniendo permanente vigilancia sobre los
mismos. Todos sus implementos de equipaje estan bajo su absoluta responsabilidad.

Evitar llevar objetos costosos innecesarios como relojes, prenderia en oro, celulares y cdmaras de
ultima tecnologia. No se permiten durante los recorridos aparatos electrénicos de musica, que no
permiten la atencién necesaria.

Mantener las condiciones de orden y aseo tanto en buses, aviones, botes como en los hoteles,
hospedajes, museos, etc.

Indicar al Jefe de Delegacién acerca de condiciones de salud especiales: alergias, medicamentos,
condiciones fisicas especiales, etc.).

Comunicar al jefe de delegacion o a uno de los maestros acompafiantes cualquier situacion
andmala que pueda poner en riesgo la seguridad del grupo.

No se permite en las salidas ecoculturales la comunicacion via celular de manera constante y
durante el desarrollo de las actividades; se establece desde este Manual de convivencia, que su uso
sea preferiblemente en horas de la noche, al finalizar las jornadas programadas.

QUINTO PROTOCOLO: De los Padres de Familia

1.

Firmar el permiso o autorizacidn para la salida Ecocultural: el colegio acepta como vaélida la firma
por parte de uno de los padres de familia.

Trasladar puntualmente al estudiante desde el sitio de encuentro o llegada segun el itinerario
establecido por el Colegio.

Correr con los gastos extras en que se incurra por situaciones en que se afecte la sana convivencia
por parte del estudiante durante el viaje: p.ej. gastos de regreso del estudiante a la ciudad cuando
se cancele su participacidn durante el viaje por comportamientos inadecuados como se estipula en
el presente Manual de convivencia.

Apoyar las decisiones disciplinarias establecidas en este Manual para las salidas pedagdgicas.

Informar al colegio sobre cualquier restriccion médica o alimenticia o cuidado especial que deba
tenerse con su hijo(a) antes de la realizacién de la salida.

SEXTO PROTOCOLO: Normas de seguridad para el ingreso a piscinas, mar, lagos o rios.

1.
2.
3.

Acatar el reglamento de uso de piscinas, lagos o playas (si lo hubiere).
Estar siempre bajo la vigilancia de un adulto.

No se permite el juego brusco en todo momento.
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Ningun estudiante debe nadar cuando este demasiado acalorado o haciendo demasiado frio o no
se sienta bien.

Esta prohibido utilizar vasos, botellas de vidrio, objetos corto punzantes durante la permanencia
en al agua.

No se permite nadar con heridas abiertas o sin curar.
Si se nada en lagos, rios o mar, el estudiante debe usar de caracter obligatorio el chaleco flotador.

No se permite el ingreso al mar cuando esté picado (cuando el viento ha comenzado a levantar
olas), en rios caudalosos o en lugares donde haya peligro por la presencia de amenazas a la
integridad fisica (p.ej. medusas, tormentas eléctricas, etc.).

En cuanto a alimentos y bebidas, con excepcion de las zonas designadas para tal efecto, no podran
consumirse dentro del area de natacion.

SEPTIMO PROTOCOLO: Normas de seguridad en el transporte terrestre.

10.

Permanecer sentado mientras el bus esté en movimiento.

Esta totalmente prohibido sacar la cabeza o brazos por las ventanillas, sentarse en los descansa
brazos de las sillas o apoyar los pies en el respaldar del asiento de enfrente.

No se permite llevar estudiantes o docentes de pie.
Se debe esperar a que el bus se detenga totalmente para entrar o salir del bus.

Se debe entrar y salir despacio, caminando, evitando empujones, etc., puesto que la mayoria de
accidentes suceden mientras se sale o se entra al bus.

Los estudiantes deben mantener el pasillo despejado de obstdculos para evacuar el bus con
rapidez, si llegase a ser necesario.

Se debe usar cinturdn de seguridad durante los recorridos.
Es necesario mantener el orden y evitar gritos o acciones que puedan distraer al conductor.

Se debe mantener el bus limpio y en buen estado; los desperdicios se deben depositar en el sitio
indicado (papelera) o recogerse en una bolsa y dejarla luego en el sitio establecido para depositarla.
Es totalmente contrario a la conciencia ecoldgica, arrojar desperdicios por la ventana del bus.

Los dafios ocasionados durante la excursién en los medios de transporte utilizado (buses, botes,
lanchas o aviones) o los hoteles deberan ser asumidos econémicamente por los implicados.

OCTAVO PROTOCOLO: Normas de seguridad en aviones.

Acatar las indicaciones del jefe de delegacidn y auxiliares de vuelo.

Los estudiantes deben sentarse en el puesto asignado en su pasa bordo. Sélo podran hacer cambios
con la autorizacidn del jefe de delegacién.

Permanecer sentados y con el cinturdn de seguridad abrochado hasta que los auxiliares de vuelo o
el piloto asi lo indiquen.

Bajar y subir al avién de manera ordenada, despacio. Se debe caminar, no correr, por el pasillo del
avion, evitando empujones o bromas o juegos bruscos.
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5. Pedir ayuda si el estudiante no alcanza el portamaletas, evitando halar el equipaje de mano para
gue caiga, ya que esto podria ocasionar lesiones a si mismo, a un compafiero o a particulares.

NOVENO PROTOCOLO: Normas de seguridad en botes, lanchas o barcos.

Acatar las indicaciones dadas por quien conduce el bote, lancha o barco.
Permanecer sentado, evitando movimientos bruscos o levantarse.
Usar de forma permanente el chaleco flotador.

L

Abstenerse de realizar movimientos o acciones arriesgadas que puedan poner en peligro la
seguridad del grupo.

DECIMO PROTOCOLO: Normas de seguridad en caminatas por monte o selva:

Usar botas plasticas altas con medias deportivas largas y gruesas.
Llevar hidratacién suficiente (cantimploras, por ejemplo)

Usar repelente y/o camisetas de manga larga.

Usar gorra o sombrero si hay riesgo de insolacién.

Un guia ird siempre adelante del grupo, dirigiendo la caminata.

o Uk w N e

Un adulto acompafante debe cerrar la fila del grupo vy, si es posible, debe haber un tercer
acompafiante que vaya en la mitad del grupo.

7. Los guias deben hacer advertencia oportuna a los estudiantes para fijarse dénde colocan sus manos
cuando busquen apoyo (esto por el peligro de tocar insectos como hormigas, aranas, alacranes o
vegetacidn urticante).

OTROS PROTOCOLOS: Normas en Parques Nacionales Naturales:

1. Estd absolutamente prohibido llevar o sacar material mineral, vegetal o animal.

2. Enlos Parques Nacionales esta prohibido encender hogueras.

3. Los estudiantes deben abstenerse de llevar aerosoles y bebidas alcohdlicas.

4. En condiciones de selva, limitarse a admirar la fauna evitando perseguir, cazar o tomar animales
gue puedan representar algun peligro.

5. Abstenerse de ingerir alimentos, frutas o sustancias exéticas no autorizadas por los guias y el jefe
de delegacién.

OTRAS OBSERVACIONES PARA LAS SALIDAS ECOCULTURALES.

Los estudiantes y los docentes acompanantes, ademas de los protocolos anteriores, deben tener en
cuenta estas otras recomendaciones:

1. Preparar el equipaje con antelacién, llevando absolutamente todo el equipaje, ropa y accesorios
dentro de bolsas plasticas de cierre hermético, ademdas empacar cdmaras o equipos electrdnicos
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10.

11.

gue no puedan ser expuestos a humedad en estas mismas bolsas, especialmente en los botes, ya
gue las maletas se pueden mojar.

Viajar con el minimo equipaje necesario y utilizar maletas pequefias o medianas puesto que las
maletas grandes son mas dificiles de cargar o ubicar en portamaletas, etc., resultando ser a veces,
un gran estorbo.

Se recomienda preferiblemente no maletas de rodachines y si morrales para los destinos de
parques nacionales naturales y areas de reservas ambientales.

Llevar un maletin pequefo de portar en la espalda para llevar consigo (p ej.: la capa impermeable,
cantimplora, repelente, bloqueador solar, cdmara, mecato, etc.) durante las caminatas.

Abstenerse de llevar altas sumas de dinero, joyas, o equipos electrdonicos costosos, llevando dinero
en billetes de baja nominacion.

Si se viaja a selva o sitios campestres, utilizar ropa que no sea costosa o elegante.

Abstenerse de llevar aerosoles ya que en el equipaje de mano en los aviones, no se les permite
llevar, como tampoco cremas, lociones, cortauias, navajas, ni balones deportivos inflados.

Llevar el champu, jabdn liquido, cremas, etc. en envases pequefios (las muestras comerciales son
ideales para viajar ya que pesan poco y no ocupan mucho espacio).

Llevar fotocopia de documentos vy lista de teléfonos de emergencia.
Llevar los medicamentos que deba tomar y analgésicos.

Opcional: Llevar un jabén de ropa pequeiio (esto se puede hacer en la ducha si no se dispone de
un sitio apropiado para ello).

Paragrafo 1: cuando se deba hacer uso de algln servicio médico y/o similar y no se pueda emplear la asistencia
médica, toda consulta médica, compra de medicamentos y/o similar se deben realizar con el respectivo
comprobante de pago para posteriormente hacerlo efectivo ante la entidad aseguradora.

8.6 ESCUELA DE FORMACION INTEGRAL.

En el colegio Bilinglie Lacordaire este servicio esta tercerizado: a través del grupo de formacidn integral
“SKAPE” se brinda a los padres de familia que lo requieran, extracurricularmente, actividades
académicas, deportivas, artisticas y recreativas, encaminadas a fortalecer en los estudiantes el
aprendizaje, el acondicionamiento fisico, las relaciones interpersonales y el aprovechamiento del
tiempo libre, etc.; todo esto, a favor de la formacién integral.

Para participar, se deben seguir los siguientes parametros:

a.

Las familias haran la solicitud a la coordinadora, para de inscribir a su hijo(a) en los cursos
programados segun la preferencia o la necesidad de las nifias(os).

Debe cancelar el valor establecido para cada curso por anticipado.

Los participantes, deben mantener un comportamiento acorde con el perfil del estudiante
lacorderiano, en cualquier espacio, dentro y fuera de la institucion, cumpliendo con las normas de
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convivencia establecidas en nuestro Manual.

d. Los participantes deben cumplir con responsabilidad con los horarios establecidos para las practicas
deportivas o los talleres que se programen.

e. Las relaciones entre los participantes de estos encuentros deben ser siempre basadas en el trato
respetuoso con cada uno de los docentes.

f. Portar correctamente el uniforme de educacién fisica o de competencia establecido para los
estudiantes que hacen parte de los equipos deportivos. Quienes porten uniforme de diario para las
talleres de refuerzo académico, deben acogerse de igual manera a esta norma, de lo contrario no
podra hacer parte de la actividad.

g. Ser responsable con sus pertenencias y abstenerse de portar objetos de valor.

h. Portar su correspondiente carné estudiantil, documento de identidad, tarjeta de EPS y seguro
estudiantil.

i. Como medida de seguridad para los estudiantes que participen en las escuelas de formacion, se
prohibe la compra de cualquier producto ofrecido por las rejas de las instalaciones del Colegio (por
vendedores ambulantes)

j. Sialgun estudiante necesita salir de la Institucién, momento previo a la practica deportiva o clase,
debe solicitar permiso a la coordinadora de SKAPE o al docente encargado del taller que participa.

k. Finalmente, teniendo en cuenta, el contexto de pandemia por el Covid-19 que estamos
enfrentando, los participantes en la escuela de formacién, cumpliran a cabalidad todos protocolos
de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-
bioseguridad).

8.7 TALLERES LUDICOS: “Lacordaire Little Seeds”

Con el equipo de apoyo del preescolar, la Institucidon viene buscando fortalecer y estimular habilidades
en los infantes, permitiéndoles descubrir el mundo que exploran.

Los propdsitos de estos talleres ludicos son:

1. Estimular en los niflos conexiones neuronales por medio de sus sentidos, de tal manera que les
permita desarrollar habilidades para conocer y sorprenderse con el mundo que les rodea.

2. Brindar orientacion especializada a los padres y/o cuidadores para generar intervenciones
adecuadas, amorosas y asertivas en sus primeros anos de vida.

3. Fortalecer el trabajo integral entre familia y colegio, frente al proceso formativo de los nifios.

Caracteristicas y objetivos del programa:

1. Apoderarse de experiencias significativas para la adquisicidon del conocimiento y el desarrollo de
competencias.

2. Estimulacién sensorio-motora para el fortalecimiento de su desarrollo cognitivo y destrezas
psicosociales.

3. Actividad ludica como eje rector en esta etapa del desarrollo, para el desarrollo psicosocial, la
adquisicion de saberes y la conformacidn de la personalidad.
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4. Exploracidon de nuevos contextos, fomentando curiosidad-emocidn, para fortalecer la atencion y
creacion del conocimiento.

Horarios:

Nivel | (Parvulos y Pre-Jardin) Nivel Il (Jardin y Transicién)

— Nifos y nifias entre 2 y 3 afos de edad. — Nifos y nifias entre 4 y 5 afios de edad.
— Jornada de 1:00 p. m. a 5:00 p. m. — Jornada de 3:00 p. m. a 5:00 p. m.

Para el desarrollo de los talleres, se ha dispuesto de profesionales en:

— Pedagogia Infantil — Mdsica
— Expresién Corporal — Patinaje
— Iniciacién Acudtica — Enfermeria

Para la orientacion especializada, la Direccidn del Colegio ha dispuesto:

— Psicologia
— Fonoaudiologia
— Terapia Ocupacional

Nota: Teniendo en cuenta, el contexto de pandemia por el Covid-19, que estamos enfrentando, los
nifios y nifias que participen de estos talleres ludicos, seran acompafiados por el grupo de
profesionales, a través del cumplimiento estricto de los protocolos de bioseguridad establecidos por
el colegio (mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad).
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CAPITULO 9. FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
INTERNA.

9.1 PRODUCCION AUDIOVISUAL Y MEDIOS LOGISTICOS (ATICO).

El espacio de Produccién Audiovisual y Medios Logisticos (Atico), se rige por el manual de convivencia
del Colegio Bilinglie Lacordaire; por tanto, el presente reglamento es una herramienta pedagédgicay de
convivencia, que se constituye en apoyo para incorporar los aspectos especificos que delimitan y
orientan los procesos formativos de los estudiantes en los diferentes espacios que alli se encuentran,
gue tienen el caracter de aulas especializadas y que en su conjunto funcionan como un laboratorio de
comunicacion escolar.

9.1.1 ESTUDIANTES QUE CONFORMAN EL GRUPO DE APOYO DE ATICO

Es un conjunto de estudiantes de los grados tercero a undécimo del Colegio Bilinglie Lacordaire, que
envian una carta de solicitud expresando su interés de vincularse y comprometerse en forma directa
con las actividades de Atico.

Cada uno de ellos, puede ser seleccionado para participar en Atico, con base en los intereses
expresados por el estudiante y su ingreso estara condicionado al resultado de la consulta hecha a las
Moderaciones sobre su buen desempefio académico y actitudinal. Es asi como los integrantes de Atico
serdn escogidos por su perfil académico, creativo y actitudinal.

El compromiso de los estudiantes seleccionados, se expresa en la participacién responsable, en las
actividades programadas por Atico, cumpliendo con las tareas especificas que se les encomienden o
asignen y acatando lo estipulado en el reglamente interno de atico. El estudiante, por tanto, deberd
expresar por escrito su deseo y decisién de participar en el grupo de Atico.

9.2 PARTICIPACION E INTERACCION
9.2.1 GRUPO DE APOYO Y OFERTA PEDAGOGICA:

Las funciones encomendadas a los estudiantes del grupo de apoyo durante los eventos, son en su
mayoria de caracter operativo, como la instalacién y montaje de los sistemas de audio y/o video, asi
como la operacién de los equipos e implementos cuyo manejo esté a su alcance y sea de su
conocimiento; sin embargo, también sera frecuente que los estudiantes participen en el cubrimiento
periodistico de eventos a través de géneros como el reportaje, la entrevista o la crdnica. Todo esto,
bajo la supervisidn del responsable y/o auxiliar de Produccion Audiovisual y Medios Logisticos.

Se debe tener presente, que todos los permisos para la participacién de estudiantes en dichas
actividades, seran solicitados siguiendo el conducto regular, por los docentes de las respectivas
asignaturas, los titulares de cada curso, las moderaciones académicas o de convivencia, o la direccion
del Colegio.

156 | 177




9.2.2 ACCESO A LAS INSTALACIONES:

Ninguna persona ajena a ATICO podrd ingresar a sus instalaciones sin autorizacién del Coordinador de
Produccién Audiovisual y Medios Logisticos y/o del auxiliar de Medios Logisticos o la persona asignada
por cualquiera de los dos anteriores, este nuevo puede ser un miembro activo del Equipo de Apoyo.

Toda persona autorizada para permanecer en los salones de Atico deberd encontrarse desarrollando
actividades de realizacién o planeacidon de una actividad productiva; de lo contrario, no podrd
permaneces en dichas instalaciones. No es permitido bajo ninguna circunstancia, utilizar los espacios
de ATICO para fines que atenten contra la convivencia y el buen trato y el respeto, ni para ausencia
injustificada de clases.

9.2.3 PROCESOS Y APRENDIZAJES:

1. Conocer la utilizacidn de los canales de comunicacion para la difusion de mensajes estructurados.
2. Desarrollar habilidades de comunicacién para la convivencia escolar y social.
3. Reforzar las relaciones con los demas, a partir del desarrollo de las competencias comunicativas.

4. Entender la comunicacién como un aspecto fundamental de las relaciones interpersonales y de
transmisién de informacion.

s. Desarrollar habilidades de trabajo en equipo, paciencia, razonamiento critico y compromiso con
las responsabilidades a cargo.

6. Acceder a niveles superiores de pensamiento concreto y abstracto, a través del transito
permanente entre lo objetivo y lo subjetivo.

7. Contar con los equipos y las herramientas necesarios durante los talleres y cuando habiéndolos
solicitado, se les autorice su utilizacion.

8. Uso respetuoso y adecuado de la tecnologia y los recursos que ésta nos ofrece.

9.2.4 PROCEDIMIENTOS DE CONVIVENCIA:
a. No se permite:
- Ingerir alimentos ni bebidas en las instalaciones de atico.

- Expresiones y modales que rayen con la groseria y la vulgaridad dentro de Atico o en cualquier
actividad en que se esté prestando el servicio, asi como toda situacion de irrespeto e
indisciplina.

- Ninguna clase de violencia fisica dentro de las instalaciones de Atico.

- Producir humo que impregne de moléculas de carbono los equipos y espumas del tratamiento
acustico.

- Evadir clases o encuentros comunitarios dentro de Atico.

- Ingresar balones a las instalaciones de Produccion Audiovisual y Medios Logisticos.
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b. Teniendo en cuenta, el contexto de pandemia por el Covid-19, que estamos enfrentando, los
estudiantes que ingresen a “Atico Comunicaciones”, deberan cumplir estrictamente con los
protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio:

(Mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad).

9.3 RESERVAS Y PRESTAMO DE ESPACIOS Y RECURSOS AUDIOVISUALES

Atico tiene a su cargo la reserva y préstamo de auditorios y salas audiovisuales, espacios que son
utilizados por personal administrativo y docente del Colegio Bilinglie Lacordaire.

9.3.1 RESERVA

Sin excepcidn alguna, los administrativos y/o docentes que soliciten reservar alguno de los espacios
administrados por ATICO, como auditorios y/o salas audiovisuales, deben hacerlo personalmente con
tres (3) dias de anticipacién al evento para:

a. Verificar la disponibilidad de los recursos.
b. Presenciar el diligenciamiento de los formatos.

c. Firmar el formato correspondiente a la reserva: sin la firma en el formato de reserva respectivo, el
solicitante no podra realizar algun tipo de reclamacién en caso que se le incumpla con el préstamo
del espacio.

Notas:
- No serealizaran reservas por teléfono ni a través de estudiantes.

- Unavez finalizado el uso del espacio, el solicitante debe informar al departamento de Produccién
Audiovisual y Medios Logisticos para proceder con la verificacidn y cierre del mismo, esto se puede
hacer via telefdnica.

- No estd permitido solicitar al personal de mantenimiento abrir los espacios sin contar con la
reserva correspondiente, esto generara un servicio no conforme al autor del uso del espacio.

- Quienes solicitan las instalaciones de atico, para su uso, deberadn dar cumplimiento estricto a los
protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio.

(Mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad).

9.3.2 CANCELACIONES DEL SERVICIO.

En caso de haber una cancelacidn del espacio, la(s) persona(s) responsable(s) de la reserva, deberan
manifestarse por lo menos con tres (3) dias de anticipacidn, esto ayuda a que otra persona pueda
utilizar el espacio. Al no generar la cancelacion en los dias estipulados, se efectuara un servicio no
conforme al autor de la reserva, salvo que la no utilizacion se deba a cambios inesperados en la agenda
institucional.

Si personal administrativo o docente tiene algun espacio reservado y este es solicitado por otro
departamento o area sin cumplir los tiempos estipulados de reserva, cinco (3) dias antes del evento, la
modificacion o cancelacidn sélo se ejecutara con la autorizacion por escrito del Sindico o Rector. En esa
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carta el nuevo solicitante debe explicar las causas por las cuales necesita el espacio y el motivo de la
premura en la reserva.

9.3.3 PRESTAMO

Durante la utilizacion del espacio, el personal administrativo o docente responsable de la reserva,
deberd encargarse del orden y cuidado del espacio y/o recursos audiovisuales asignados.

La persona encargada del auditorio o sala audiovisual, debe atender a las siguientes recomendaciones:

No se permite ingerir alimentos ni bebidas.

No se permite el irrespeto ni la indisciplina.

Producir humo que impregne de moléculas de carbono los equipos y espumas del tratamiento
acustico.

Se debe dejar el espacio libre de papeles y basuras.

Los puestos o pupitres deben quedar alineados (organizados en fila)

Se prohibe el escribir o rayar con cualquier tipo de tinta los puestos y/o paredes.

El Video Beam, el equipo de cdmputo, el equipo de audio y las luces deben ser apagados al finalizar
Su uso, a excepcion del Auditorio Fray Ricardo Lépez Coronado O.P.

Cumplimiento estricto de los protocolos de bioseguridad establecidos por el colegio (mirar:
https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad).

Nota: El salon debe quedar en completo orden después de la utilizacién por parte del responsable.
Produccién Audiovisual y Medios Logisticos llevard un control minucioso en cuanto a la limpieza y
orden de los espacios. Si en este proceso se infringe en alguna de las anteriores recomendaciones, se
le aplicara un servicio no conforme al responsable de la reserva.

9.3.4 PROCEDIMIENTOS

a.

Préstamo de Equipos: El solicitante debe diligenciar el formato respectivo y con el cual se
responsabiliza al solicitante por los elementos prestados.

Servicios Audiovisuales: Para cualquier solicitud audiovisual, el solicitante debe manifestarlo con
ocho (8) dias de anticipacidn, y en algunos casos, hasta de quince (15) dias, pues hay algunas
solicitudes que toman tiempo en su desarrollo y entrega. Para tal fin, es necesario que el solicitante,
docente o administrativo, aplique el formato respectivo en el que se solicita los diferentes servicios:
video, fotografia y audio.

Los formatos: pueden ser radicados con el Auxiliar o Coordinador de ATICO, este ultimo debera
aprobar la solicitud y establecer una fecha de entrega.

Nota: En caso de préstamo para espacios diferentes a clases de comunicaciones y talentos, todo equipo
o herramienta debe figurar a nombre de un maestro o personal administrativo de la institucidn, el cual
serd responsable de su cuidado y devolucidn. Por ninglin motivo se atenderdn solicitudes de préstamo
por teléfono ni a través de estudiantes.
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9.3.5 EVENTOS EXTERNOS.

Si la solicitud de reserva, préstamo y/o alquiler de espacios se genera para el desarrollo de alguna
actividad externa, esta solicitud debe generarse con ocho (8) dias de anticipacion y ser aprobada por
la Direccion del Colegio. Una vez aprobada, esta solicitud debe ser notificada al coordinador de
mantenimiento, quien hard los tramites respectivos para la prestacion del servicio, dando prioridad a
las solicitudes internas del colegio.

9.4 DANO Y/O PERDIDA DE ELEMENTOS

Toda persona que ingrese a ATICO debe cuidar y velar por los objetos que en este departamento
existen. Cualquier dafio generado debe ser cubierto por la o las personas responsables, tal cual lo cita
el Manual de Convivencia Institucional. De igual manera ATICO NO se hace responsable de objeto
dejado sin consentimiento o autorizacion por parte del coordinador, auxiliar y/o practicante. Claro
estd, que si alguno de los anteriores detectan objetos no pertenecientes a ATICO, estan en el deber y
obligacidn de: esperar a su respectivo dueiio o reportarlo en Moderacion.
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CAPITULO 10. PROCESOS DE ADMISIONES Y ADMINISTRATIVOS

10.1 PROMOCION, MERCADEO Y EGRESADOS

La persona encargada de este proceso tiene a su cargo las siguientes funciones:

1.

Velar por el crecimiento de la poblacion estudiantil, haciendo especial énfasis en los grados de
preescolar.

Establecer convenios exitosos con empresas representativas de la regidn y con jardines infantiles
gue tengan un perfil acorde con los objetivos formativos del Colegio.

Realizar visitas periddicamente a empresas, universidades, jardines infantiles que cumplan con el
perfil acorde con el Colegio, para llevar a cabo las estrategias de publicidad y mercadeo, e
incrementar la poblacién estudiantil.

Ser un soporte para la atencién a padres de familia y publico en general que muestren interés por
el Colegio, su propuesta educativa y sus instalaciones.

Vincular y acompaiiar el grupo oficial de los egresados del Colegio Lacordaire, mediante una
estrategia para crear identidad y autonomia, manteniéndolo unido en el desarrollo de actividades
sociales y culturales que también involucren la vida ciudadana.

10.2 ADMISIONES: PROCEDIMIENTOS PARA VINCULACION DE FAMILIAS

La admisiéon es el acto por el cual el Colegio Lacordaire, selecciona a aquellos estudiantes que de
acuerdo con los requisitos y prioridades establecidas por la Institucidén, puedan matricularse en los
grados que ofrece. La admisidn es el trdmite que se lleva a cabo para el ingreso de estudiantes nuevos
al proceso educativo lacorderiano.

El proceso de vinculacién de nuevas familias al Colegio, se inicia desde el mes de octubre de cada afio
escolar, el cual estard direccionado por el Comité de Admisiones, conformado por las siguientes
instancias:

a.

Vicerrectoria / Rectoria: que direccionan las politicas y los procedimientos establecidos en el
comité de admisiones; ademas, convocan para establecer las politicas de ingreso de las familias
nuevas y la ejecucién correspondiente a la publicidad y mercadeo.

Gestion Financiera quien aporta los recursos econémicos.
Promocién y mercadeo.

Secretaria Académica: quien orienta a las familias y ejecuta el proceso de admisiones,
estableciendo las fechas para llevar a cabo los pasos de este proceso.

Sistema de Gestién de Calidad: quien verifica y apoya la gestidn de los procedimientos efectuados
en este proceso.

Moderadores: quienes evaluan el ingreso de los aspirantes consignando las recomendaciones
finales de acuerdo con las observaciones de los maestros evaluadores.
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g. Maestros de las areas de inglés, matematicas, lengua castellana y francesa, quienes califican las
pruebas de los aspirantes.

h. Psicorientaciéon: quien realiza la entrevista familiar y aplica la prueba psicoldgica a los aspirantes.

i. Equipo interdisciplinar, quien se encarga de realizar la visita domiciliaria y presenta un informe
socio econdmico de la familia.

10.3 VINCULACION DE FAMILIAS

1.  REQUISITOS: Se tendra en cuenta para el proceso de admisién, el rango de edad cronoldgica
establecida por el colegio para el grado que corresponda y los resultados de la evaluacién de
desarrollo psicosocial que realiza el Departamento de Psicorientacién, especialmente para
aquellos casos que no cumplan con la edad establecida.

2. EDAD:
— Paragrado PARVULOS: Los nifios y nifias que cumplen 2 afios de edad, hasta el mes de septiembre.
— Paragrado PREJARDIN: Los nifios y nifias que cumplen 3 afios de edad, hasta el mes de septiembre.
— Para grado JARDIN: Los nifios y nifias que cumplen 4 afios de edad hasta el mes de septiembre.

— Para grado TRANSICION: Los nifios y nifias que cumplen 5 afios de edad hasta el mes de
septiembre.

— A partir del grado 1° de Educacion Basica Primaria, la edad comienza a partir de los seis afios en
adelante y deben tener el grado inmediatamente anterior aprobado.

Paragrafo 1: El diligenciamiento y entrega del formulario al Colegio con los documentos solicitados, no implica
la asignacién del cupo; el comité de admisiones hard el estudio correspondiente y les informara el proceso a
seguir.

Paragrafo 2: El comité de Admisiones no hara el estudio correspondiente si falta alguno de los documentos que
se solicitan

10.4 ADQUISICION DEL FORMULARIO.

Los interesados podran adquirir el formulario de inscripcion en la oficina de Secretaria Académica, de
lunes a viernes, en el horario de atencién: de 7:30 a.m. a 2:30 p.m. o través de la pagina web
www.lacordaire.edu.co

Paragrafo 1: Se diligenciara un formulario por cada aspirante.

Al formulario deben anexar los siguientes documentos:

1. Registro civil legible o fotocopia ampliada de la tarjeta de identidad del aspirante.

2. Copia del boletin de calificaciones a la fecha

3. Constancia de desempefio actitudinal y de convivencia de la Institucidon de procedencia.
4

Paz y salvo financiero de la institucién de procedencia.
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5.
6.
7.

Formato de seguimiento del colegio de procedencia.
Fotografia del aspirante tamaiio documento de identidad que va adherida en el formulario.

Foto familiar tamafio postal.

10.5 ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION:

1.

GESTION DEL FORMULARIO

Entregar al colegio el formulario completamente diligenciado con los documentos solicitados.
Recibo de consignacién en el formato de consignacion de recaudo en linea por el valor establecido,
en la cuenta de ahorros N°. 045-80070-3 del Banco de Occidente.

Este valor corresponde a LA GESTION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISIONES.

CREDENCIAL
El Colegio le entregard una credencial, la cual se constituye en requisito indispensable para
confirmar cupo y registrar matricula.

ENTREVISTA Y PRUEBA PSICOLOGICA

Se cita al grupo familiar (padre, madre y aspirante) para la entrevista y al aspirante se le aplica la
prueba psicoldgica. Se acuerda con el Departamento de Psicorientacidn dia, fecha y hora de este
procedimiento.

Paragrafo 1: Si ha realizado evaluacion y/o tratamiento por: Psicorientacidn, psiquiatria, terapia de lenguaje,
terapia ocupacional u otros; debe traer a la cita el informe escrito del proceso realizado.

PRUEBA DE DIAGNOSTICO
Solamente se aplica a los aspirantes a partir del grado 1°. Deben traer cartuchera y lonchera.
En Secretaria Académica se define con la familia el dia, la fecha y la hora para su presentacion.

VISITA DOMICILIARIA
EL Equipo Interdisciplinar concertara con los padres de familia la visita a su domicilio.

ENTREVISTA FINAL Y CONFIRMACION DE CUPO

El Padre Rector, Vicerrector o Directivo encargado, entrevistara al grupo familiar (Padre, Madre y
Aspirante), en la cual se definen las condiciones de ingreso. La familia debera entregar la credencial
en Secretaria Académica, donde recibiran la informacién acerca de la fecha de entrega del
instructivo para la matricula.

Nota: Teniendo en cuenta, el contexto de pandemia por el Covid-19, que estamos enfrentando, la
visita domiciliaria, entrevista con los aspirantes y sus familias, presentacion de pruebas psicoldgicas y
académicas, se haran dentro de un cumplimiento estricto de los protocolos de bioseguridad
establecidos por el colegio (mirar: https://lacordaire.edu.co/protocolo-de-bioseguridad).

10.6 MATRICULAS

La matricula es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo. Se realizard por
una sola vez, al ingresar el estudiante al establecimiento educativo, pudiéndose establecer
renovaciones para cada periodo académico.
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Se consideran estudiantes del Colegio, quienes para un periodo escolar estan debidamente

matriculados.

A.

1.

Paragrafo 1: en los casos que sea necesario, el Padre de familia debera elaborar y dirigir un oficio a la Rectoria

LOS REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS.

Se establecen los siguientes:

DOCUMENTACION:

Reunay entregue los siguientes documentos:

1.1 CREDENCIAL

Este documento estara adjunto a su tarjeta de matricula. (Libro de matriculas).

Ud. debera actualizar sus datos a través de la agenda virtual de nuestra pagina web: www.lacordaire.edu.co
Alli encontrara el instructivo para su acceso.

Lo anterior, para dar cumplimiento a los organismos de control (DIAN y SEM) se requiere la actualizacién de
datos de los padres de familia y/o acudiente del estudiante; asi mismo, el certificado que se expida
anualmente para efectos tributarios

Sera entregado a la persona que figure como RESPONSABLE del estudiante.

1.2 CONTRATO DE MATRICULA,
CARTA DE INSTRUCCIONES
Y PAGARE

Documentos que se adjuntan para traer diligenciados y firmados por los padres de familia responsables del
estudiante y/o deudor o codeudor.

1.3 FOTOCOPIA DE LA CEDULA
DE CIUDADANIA

De ambos padres y/o del Codeudor. Este documento debe ser legible.

1.4 CARTALABORALO
CERTIFICADO DE INGRESOS
DE AMBOS PADRES y/o del
CODEUDOR

El Certificado de ingresos como trabajador independiente debe ser firmado por un contador.

1.5 CERTIFICADOS DE ESTUDIOS:

Para PREESCOLAR: Informe FINAL de logros del Jardin de procedencia.

Para BASICA PRIMARIA y GRADO 6°: Los dos Ultimos grados cursados y aprobados.

Para SECUNDARIA: El grado 5° y todos los grados cursados en Secundaria.

*Los certificados que vienen de otro Departamento deben traer autenticacién de notaria.

*Los certificados del extranjero deben traer: Visto Bueno de: Consuladoy Ministerio de Educacion
Nacional del pais de origen y Traduccion oficial, si se requiere.

1.6 PAZY SALVO

De la institucion de procedencia.

1.7 RETIRO DEL SIMAT (Sistema
Integrado de Matriculas)

Favor solicitar al colegio de procedencia este retiro mediante constancia.

1.7 FOTOGRAFIA

A su hijo(a) se le tomard la fotografia para el carné estudiantil. De lo contrario, deberd enviarla a través de un
vinculo creado en nuestra pagina web. (www.lacordaire.edu.co)

1.8 COPIA DEL CARNE O
CERTIFICACION DE
VINCULACION A UNA E.P.S.

En donde figure afiliado el estudiante (Ley 100/93)

1.9 COPIA DEL CARNE DEL
ESQUEMA DE VACUNACION

Para ingresar a los grados: PARVULOS, PRE JARDIN, JARDIN, TRANSICION y GRADO 1°.

1.10 COPIA CONTROL DE
CRECIMIENTO y

Para ingresar a los grados: PARVULOS, PRE JARDIN, JARDIN, TRANSICION y GRADO 1°. (Resol. No. 3997 de
Oct./1996)

DESARROLLO.
1.11 CERTIFICADO DE CONTROL . . 4
c CADO DE CO o Del grado 2°, en adelante. Expedido por la entidad prestadora de salud que posea o médico tratante. Ley
DE OBESIDAD Y 1355 de 2009
SOBREPESO )
1.12 COPIA DE LA TARJETA DE . . . . . .
IDENTIDAD Si el estudiante posee Tarjeta de identidad debe traer copia

1.13 RECIBOS DE PAGOS
ANEXOS POR: MATRICULA y
OTROS, y ASOFAMILIA

Cancelados en la respectiva entidad bancaria y/o Colegio a través del servicio REDEBAN

1.14 PRESENCIA DE AMBOS
PADRES Y DEL ESTUDIANTE

Para las firmas del Libro de Matriculas. Los estudiantes firman el libro a partir del grado 1° de E.B.P. As/
mismo, se firmard la autorizacidn sobre cesion de derechos de imagen.

para solicitar matricula extemporanea.
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2.

a.

REGISTRO DE MATRICULA

OBSERVACIONES GENERALES (para todas las familias).

Antes de hacer el registro de matricula, se debe actualizar los datos en el sistema.

2. Se debe ubicar el nimero del computador y entregar alli, todos los documentos exigidos para
su ingreso y firmar el libro de matriculas y la autorizacién de cesién de derechos de imagen.

3. Sedebe entregar en ASOFAMILIA el recibo de pago por el valor correspondiente a la cuota anual
por familia.

4. El dia de la matricula se podra solicitar informacién sobre:

Servicio de transporte escolar, con los asesores de la empresa transportadora y si se
requiere, puede registrar alli sus datos.

Uniformes: Con los respectivos funcionarios del Fondo de Empleados, se puede hacer el
pedido.

Los zapatos: Son negros, para ambos uniformes: de diario y Educacién Fisica.

La lista de textos escolares: estard disponible en la pdagina web del colegio:
www.lacordaire.edu.co

5. Si por fuerza mayor, en el transcurso del afio lectivo el estudiante se retira, deben solicitar a
Rectoria la cancelacién del contrato de matricula mediante carta con soporte, informando la
causal; de lo contrario, el pago de pensiones y el contrato seguira vigente.

6. Reglamentacién estampilla “Pro Cultura”: 1,5% del valor de la matricula (cf. acuerdo N°. 0155
de Mayo 19 de 2005, emanado del Concejo Municipal).

ADMISIONES Y MATRICULAS

REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS.

Se establecen los siguientes:

1. DOCUMENTACION: la familia debe reunir y hacer entrega de los siguientes documentos:

1.1 HOJA DE CUPO AUTORIZADA POR RECTORIA

Este documento estara adjunto a su tarjeta de matricula. (Libro de matriculas).

Ud. debera actualizar sus datos a través de la agenda virtual de nuestra pagina
web: www.lacordaire.edu.co

Lo anterior, para dar cumplimiento a los organismos de control (DIAN y SEM) se
requiere la actualizacion de datos de los padres de familia y/o acudiente del
estudiante; asi mismo, el certificado que se expida anualmente para efectos
tributarios sera entregado a la persona que figure como RESPONSABLE del

estudiante.
1.2 CONTRATO DE MATRICULA, CARTA DE Estos documentos se anexan para traer diligenciados y firmados por los padres
INSTRUCCIONES Y PAGARE de familia responsables del estudiante y/o deudor o codeudor.
1.3 COPIA DEL CARNE O CERTIFICACION DE En donde figure afiliado el estudiante (Ley 100/93)

VINCULACION A E.P.S.
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1.4 CERTIFICADO DE CONTROL DE  OBESIDAD Y
SOBREPESO

Expedido por la entidad prestadora de salud que posea o médico tratante.
Ley 1355 de 2009.

1.5 COPIA DE LA TARJETA DE IDENTIDAD

Si el estudiante ha cambiado su documento de identidad debe traer copia del
nuevo documento.

1.6 FOTOGRAFIA

A su hijo(a) se le tomard la fotografia para el carné estudiantil. Debe traer la
camisa del uniforme de diario; de lo contrario, debera enviarla a través de un
vinculo creado en nuestra pagina web. (www.lacordaire.edu.co)

1.7 RECIBOS DE PAGOS ANEXOS POR: MATRICULA -
OTROS, y ASOFAMILIA

Cancelados en la respectiva entidad bancaria y/o a través del servicio REDEBAN

1.8 PRESENCIA DE UNO DE LOS PADRES DE FAMILIA Y
DEL ESTUDIANTE

Para las firmas del Libro de Matriculas. Los estudiantes firman este libro a partir
del grado 1° de E.B.P. Asi mismo, se firmard la autorizacion sobre cesion de
derechos de imagen.

Paragrafo 1: en los casos que sea necesario, el Padre de familia debera elaborar y dirigir un oficio a la Rectoria

para solicitar matricula extemporanea.

2. REGISTRO DE MATRICULA.

3. OBSERVACIONES GENERALES: se hace entrega del pagaré en blanco anulado, el cual, debe ser

firmado por los padres de familia y/o ac

Paragrafo 2: Esta observacion aplica Unicamente
en el punto anterior aplican para todos.

udientes en la matricula del afio lectivo anterior.

a los estudiantes antiguos; las demas observaciones descritas

10.7 Rangos de edad de acuerdo con el grado de escolaridad.

Grado Edad de ingreso Grado Edad de ingreso
Parvulos 2 aios Tercero 8 aios
Pre jardin 3 anos Cuarto 9 aifos
Jardin 4 aios Quinto 10 afos
Transicion 5 afios Sexto 11 afos
Primero 6 afios Séptimo 12 aios
Segundo 7 aiios Octavo 13 aios

10.8 Admision de casos especiales.

Se designa como casos especiales, aquellas solicitudes de ingreso de estudiantes nuevos con caracter
uera del tiempo sefialado para ello o por cambio de
calendario escolar, traslados, o porque la situacion personal o familiar amerita un estudio, andlisis

excepcional, bien sea porque se realizan f

detallado, exhaustivo y diferente.
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Se reciben estudiantes nuevos de acuerdo a la disponibilidad de los cupos hasta grado 8; la institucion
no tiene cupos para los grados 9, 10y 11.

Como caso unico y excepcional, el comité de admisiones del colegio estudiard aquellas solicitudes de
cupos para el grado 9°, cuando vengan trasladados de otro colegio de la comunidad dominicana o por
trasladados de otras ciudades con desempenos académicos muy destacados o por excelencia; en todos
los casos, los candidatos deben presentar los exdmenes de diagndstico académico y cumplir con los
prerrequisitos establecidos para el grado al que aspira, para poder continuar con el proceso de
admision.

10.9 Renovacidn del contrato de matricula: (Reingreso)

Requisitos:

a. Pazy Salvo por todo concepto con la Institucion, tanto del estudiante como del padre de familia.
b. Haber cumplido estrictamente con las condiciones estipuladas en el Contrato de Matricula.

c. No haber incurrido en segunda reprobacién del mismo grado.

d. Diligenciar completamente la hoja de reservacién de cupo.

e. Registrar su matricula en las fechas establecidas por el Colegio.

10.10 Solicitud de certificados y constancias:

Pasos a seguir:

a. Elinteresado cancelard el valor estipulado para su grado, en la Sindicatura del Colegio.
b. Con este recibo de pago se registra en Secretaria Académica quedando en tramite.
c. Se concede un plazo de 10 dias habiles para que pase a recoger el certificado de estudios.

d. Enelarchivo queda una copia consecutiva de los certificados de estudios expedidos, con el registro
del nombre de la persona que los recibe y la fecha.

e. Siesuna constancia, se entregara al dia siguiente de su solicitud.

f.  Los costos causados por copias de boletines de logros, tienen el mismo valor estipulado para los
certificados de estudios.

g. Los derechos de grado, Unicamente para grado once, se cobraran de acuerdo con lo establecido
por el Consejo Directivo en la sesidn correspondiente de aprobacidn de tarifas educativas para el
ano lectivo siguiente.

10.11 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Es deber de los padres de familia cumplir oportunamente con las obligaciones estipuladas en el
contrato de matricula y con los demas compromisos alli pactados.

a. Costos educativos: La fijacion de tarifas de matricula y pensiéon se establecen de acuerdo con los
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resultados de la evaluacién institucional sobre la calidad del servicio ofrecido®. Como nuestra
institucidon es un colegio certificado en calidad bajo la norma ISO 9001:2008 esta clasificado en
régimen de libertad regulada.

Como resultado de la autoevaluacion institucional y de los planes de evaluacidn externa
desarrollados por las Secretaria de educacién, esta emite afio a afio, la resolucion de los costos
educativos que asume el Colegio, para la prestacidn del servicio educativo.

Paragrafo 1: en el Colegio Lacordaire los derechos de grado para el grado Undécimo, se cobraran de acuerdo
con lo establecido en la Resolucién de costos educativos emitida por la Secretaria de Educacidn Municipal.

Paragrafo 2: Los costos de la ceremonia de Proclamaciéon de bachilleres seran acordados en la primera de
reunion con los Padres de familia de grado Undécimo y la Rectoria; de lo aprobado en reunién se dejara
constancia por acta, estableciendo nimero de votos y aprobacidn por mayoria absoluta (la mitad + 1).

El pago de las pensiones: debe realizarse los cinco primeros dias habiles de cada mes, de lo
contrario se debe pagar una sancidn estipulada de la siguiente manera:

- Pasado los primeros cinco (5) dias habiles del pago del mes en curso deberd cancelar la sancién
establecida por el Colegio.

- Pasado el mes sin cancelar, se incrementara la sancion anterior y si son varios meses se
aplicaran las sanciones establecidas en el contrato de matricula, segun la circular proferida por
la superintendencia financiera.

Protocolos para el recaudo de pensiones y otros ingresos: cuando se presente el atraso en pago
de pensiones se seguirdn los siguientes pasos:

1. Atraso en las pensiones de UN [1] mes: Llamada telefénica y envio de mensaje de texto a la
familia.

2. Atraso en las pensiones de DOS [2] meses: Llamada telefénica, envio mensaje de texto, envio
carta fisica de cobro, comunicacion por agenda virtual y se procedera a bloqueo de agenda
virtual.

3. Atraso en las pensiones de TRES [3] meses: se solicita la presencia de los padres de familia a
Sindicatura para establecer y formalizar el acuerdo de pago [elaborar documento institucional,
y diligenciar pagaré debidamente autenticado].

Paragrafo 1: El acuerdo de pago debe incluir los meses siguientes a la deuda.

Programas de extension: Son sumas que se pagan por los servicios que presta el establecimiento
educativo, y se derivan de manera directa de los servicios ofrecidos, como son los siguientes:
convivencias, pruebas de certificacion de niveles de inglés “Cambridge”, pruebas psicolégicas,
orientacién profesional, y otras, que se proponen desde la institucidn.

P4 fijacion de tarifas de matricula y pensidn para el Colegio depende de los resultados de su evaluacion institucional sobre la calidad del servicio prestado
durante el afio lectivo. Antes de la fecha de matricula de las instituciones educativas, la Secretaria de educacidon emite cada afio, una resolucion indicando
la clasificacion del colegio y sus tarifas para los diversos niveles, de acuerdo con los resultados de esa autoevaluacion institucional. El articulo 42 del
Decreto 2253 de 1995, compilado en el Decreto 1075 de 2015, define los criterios para las matriculas y pensiones: la matricula es la suma anticipada que
se paga una vez al afio, en el momento de formalizar la vinculacion del estudiante al servicio educativo ofrecido por el colegio o cuando esta vinculacidn
se renueva; la pension es la suma anual que se paga al Colegio por el derecho del estudiante a participar del proceso formativo, durante el respectivo afio
escolar.
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e.

Incumplimiento en los acuerdos de pago: El incumplimiento a los acuerdos de pago tendra los

efectos juridicos, a saber:

1. Se entregard al ABOGADO, la cuenta para iniciar proceso pre-juridico.

2. La no atencidn al punto anterior, el colegio procedera a dar poder especial amplio y suficiente
para iniciar demanda ejecutiva y deberd ser reportado a centrales de riesgo crediticio.

Los pagos se efectuardn en los bancos referenciados por el Colegio, dentro de los plazos
establecidos, de lo contrario se podra realizar su pago extemporaneo via electrénica (Botdn de
pago PSE, Datafono).

Proceso de matricula: Para poder matricularse en el nuevo afo escolar todo padre de familia, sin
excepcion, debe estar a paz y salvo con las deudas del afio inmediatamente anterior. No es
procedente realizar acuerdos de pagos para deuda del afio anterior.

Medios de pago: El pago de pensidon o matricula se pueden hacer de la siguiente manera:
1. Enlas instalaciones del Colegio Lacordaire con tarjeta débito o crédito.
En los bancos de Occidente o Davivienda presentando el talonario.

En los supermercados: Exito, Carulla, Superinter y Surtimax presentando el talonario.

W DN

Pagos en linea por PSE a través de la pagina del Colegio www.lacordaire.edu.co [transferencia —
tarjeta débito o crédito]

Paragrafo 2: En el colegio no se reciben pagos en efectivo ni de pensiones ni matriculas.

Convenios: Los convenios que se establezcan con jardines infantiles, empresas, entidades oficiales
o de la Fuerza Publica tendrdn descuentos por el primer afio escolar asi:

- Matricula 1 25%

- Pensién 1 10%

Paragrafo 3: Si son hermanos aplica para los dos en matricula y en pensién para el hermano mayor; sivienen
dos hermanos, uno por convenio y otro no, se aplica el descuento en el primer afio al hermano que viene
por convenio y en el segundo afio el descuento por hermanos al mayor. Los convenios se revisaran y se
renovaran con estas entidades cada afio escolar.
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