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PRESENTACION

El presente Manual de Convivencia es el resultado de un trabajo participativo,
colaborativo y solidario de consulta y de reelaboracién, coordinado entre familias,
estudiantes, profesores y directivos. Tiene como propdsito establecer la forma concreta
de comportarse cada uno de los integrantes de la comunidad educativa del Gimnasio
Los Almendros, partiendo de la aplicacién de un concepto de deberes, derechos,
estimulos, correctivos y sanciones, que permitan lograr una armoniosa convivencia,
tomando como referencia los principales creencias y valores que rigen el
comportamiento humano y que sirve como soporte para su cumplimiento en la
institucion.

Conscientes de la necesidad de adoptar un Cédigo de Convivencia que afirme la
validez de la normay la vivencia de la misma desde un proceso de conviccidn como un
aspecto fundamental en la formacién integral de nuestros ninos, ninas y adolescentes,
se hace cada vez mds necesario para su aplicacién y cumplimiento, un colectivo de
profesores que integren la firmeza y exigencia con amabilidad, comprensién y reflexion;
capaces de desenfranar el espiritu de la ley y de sus enunciados; estudiantes
convencidos de su responsabilidad en la consfruccidn de una convivencia sana y
armoniosa; directivos con un compromiso inquebrantable de fidelidad a su misiony ala
filosofia institucional, padres, madres y cuidadores comprometidos verdaderamente con
la institucion y sus practicas formativas, que sean los principales formadores de sus hijos y
que los acompanen permanentemente en la interiorizacién de 1os principios, creencias
y valores con los que estdn siendo formados en la Institucion Educativa.

Este documento es un acto administrativo general dictado por la Institucion Educativa,
de conformidad con todas las normas legales que se refieren a la elaboracion y
contenidos de los manuales de convivencia, por lo tanto, es de obligatoria observancia
para toda la comunidad educativa.

El reto ahora es leer este Manual de convivencia, asimilarlo, apropiarse y vivirlo cada
instante en la institucion, recordando nuestro compromiso: “frabajamos por una
educacion mds humana vy justa”, donde nos sinfamos responsables de los procesos
formativos y comprometidos en la construcciéon del proyecto comunitario que nos brinde
una mejor calidad de vida.

Nelson Alejandro Contreras Buitrago
Rector
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El Gimnasio los Almendros

1.1 IDENTIFICACION

Nombre Gimnasio Los Almendros
Direccién Via Bocond entre el Anillo Vial y la autopista a San
Antonio del Tachira, Villa del Rosario.
Teléfonos 5706666 — 3175051492
Pagina web www.gimnasiolosalmendros.edu.co

Correo electrénico

info@gimnasiolosalmendros.edu.co

NIT

800.137.671-0

Personeria Juridica

040 del 5 de abril de 1991
Gobernacion del Norte de Santander

Resolucion de aprobacion

03282 del 8 de agosto de 2014.
Secretaria de Educacién Departamental

Certificado de Calidad

ISO 9001: 2015
Diseno y prestacion del servicio educativo

Niveles que ofrece

Bdsica primaria y Bdsica secundaria bilingUes
Media académica con énfasis en inglés

Titulo que expide

Bachiller Académico

Calendario A
Jornada Completa
Cardcter Privado

Destinatarios

Poblacion mixta

Clasificacion ICFES

A+

Nombre del Rector

Nelson Alejandro Contreras Buitrago
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1.2 PROPOSITOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL GLA

1. Generar procesos formativos que permitan asumir con responsabilidad un

sentido de pertenencia e identidad con el Gimnasio Los Almendros.

. Fomentar la integracién de todos los estamentos que conforman la
comunidad educativa, estableciendo para ello lineamientos que regulen la
convivencia, con el fin de conseguir un ambiente sano y sostenible.

. Fomentar el didlogo vital y fraterno con espiritu de familia que facilite conocer
y comprender alos ninos, ninas y adolescentes; para orientarlos en situaciones
concretas de su vida y que respondan tanto positiva como proactivamente.

. Estimular la participacion en la toma de decisiones con el fin de fortalecer el
sentido de responsabilidad y el espiritu democrdatico.

. Motivar la cooperacion de los padres de familia, acudientes y cuidadores
como primeros educadores de los hijos para integrar y complementar la obra
educativa iniciada en el hogar.

. Fomentar una adecuada utilizacidon de todos los recursos diddcticos
materiales, y naturales del GLA.

. Garantizar un ambiente educativo armoénico que favorezca el aprendizaje vy el
desarrollo de las competencias ciudadanas, a través de mecanismos de
promocion, prevencion, atencion y seguimiento de la convivencia escolar.

. Definir las conductas esperadas y aquellas no aceptadas por la comunidad, y
los procedimientos formativos, sanciones y acciones reparadoras para las
transgresiones.

9. Responder a las disposiciones legales emanadas del MEN referidas a la

construccion y actualizacion del Manual de Convivencia.

10.Establecer un contrato de adhesidon con estudiantes y padres de familia,

representarlas reglas minimas de convivencia escolar, y expresar formalmente
los principios, creencias, valores, ideas y deseos de la comunidad educativa
con respecto al proyecto especifico de formacion escolar del GLA.
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~

1.3 MISION
“Somos una institucion bilingUe e intercultural con
proyeccion internacional, ofrecemos una

educacion de alta calidad centrada en la
formacion de lideres bajo los principios de
honestidad, responsabilidad y respeto; capaces de
desarrollar civdadanos del mundo competentes y
comprometidos al servicio de la comunidad.”

J

\
1.4 OBJETIVO DE CALIDAD

Garantizar la satisfaccion de estudiantes y padres
de familia a través de la mejora continua en los
procesos y el cumplimiento de requisitos legales,
como resultado del acompanamiento eficaz de los
estudiantes, el uso apropiado de la tecnologia y la
seleccion del personal idoneo para cada cargo;
buscando alcanzar los mas altos estandares de
calidad educativa y generar lideres para la region.

J

~
1.5 VISION

Ser en el 2025, un colegio bilingue del Bachillerato
Internacional, reconocido a nivel regional por la
formacién integral de estudiantes lideres vy
competitivos que se desempenen en la sociedad
como agentes de cambio para la construcciéon de
una sociedad justa y equitativa.

J
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1.6 PRINCIPIOS

1.6.1 Antropoldégico. Concebimos al hombre como ser Unico, libre, como persona capaz
de dar sentido al mundo y a si mismo, que por su inteligencia estd abierto a la realidad,
donde redliza y crea nuevas posibilidades de vida que configuran su horizonte de
frascendencia y plenitud.

1.6.2 Sociolégico. Caracterizamos al hombre como ser de relaciones, las cuales lo
habilita para que a través del ejercicio de la critica en el didlogo racional con otros,
pueda participar en la toma de decisiones obligatorias de los miembros de un grupo,
creando de esta forma y a fravés de la educacién las estructuras de una sociedad
democrdtica y una cultura de paz, promoviendo la tolerancia, la solidaridad, la justicia
social, y el liderazgo productivo como fuerzas posibilitadoras de la realizacion de la
auténtica libertad y de los ideales mds humanos.

1.6.3 Religioso. Fundados en la creencia de que todos los hombres somos hermanos, hijos
del mismo y Unico Dios, a quien le debemos nuestro ser y quien nos comunica nueva
vida, entendemos que el mandamiento fundamental se resume en la vivencia de la
justicia, la verdad, la equidad vy la libertad, reflejo del amor a los demds y estilo de vida
cuyo modelo fue Jesus de Nazaret.

1.6.4 Epistemologico. Pretendemos formar en los estudiantes una actitud cientifica,
caracterizada por la inquietud y el cuestionamiento permanentes en la bUsqueda de la
verdad y por el gusto ala investigacion; asi como de orientarlos en la apropiacion de las
metodologias, de los principios organizativos, de los intereses y los fines que estructuran y
dinamizan el quehacer cienfifico, para que con honradez y humildad intelectual
reconozcan la validez del conocimiento y asuman una postura de trabagjo
interdisciplinario.

1.6.5 Axiolégico. Resaltamos que la persona descubre valores en la medida que
reconoce y establece relaciones de senfido con las cosas y los demds seres que
posibilitan la realizacion de su proyecto de vida. ES por eso que hacemos énfasis que el
proceso formativo le permite al estudiante crear criterios de valoracion de “lo correcto”,
de “lo bueno” y “lo justo”, asi como desarrollar su autonomia y sus competencias
ciudadanas a fravés de la discusion de ideas vy el fijar acuerdos reciprocamente sobre
las normas que regulan el comportamiento.

1.6.6 Psicologico. Se busca formar seres humanos capaces de encontrar la felicidad,
equilibrados socio afectivamente, con un buen nivel de motivacion, de autoestimay de
autonomia, que respondan adecuadamente a las expectativas generadas por el medio
para el desempeno del liderazgo y su permanente construcciéon. Para alcanzar este
proposito el Gimnasio Los Almendros, comprende el desarrollo como un proceso
progresivo y secuencial, acorde con los ritmos de crecimiento, de maduracién y de
aprendizaje de sus estudiantes, valiéndose para ello, de los aportes que ofrecen la
psicologia dindmica, la tecnologia de la conducta de Skinner y el enfoque
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interaccionista de Piaget, como ejes dinamizadores de |las experiencias que optimizan
este proyecto educativo.

1.6.7 Pedagogico. El Gimnasio Los Aimendros se propone no solo informar sino formar,
desarrollando un proceso educativo abierto, dindmico, intencional y funcional,
estructurado en aprendizajes o competencias fundamentales que serdn para cada
persona las bases de su formacion integral. Desde el nivel inicial, se valoran las
capacidades, los intereses y las experiencias previas que tfraen 10s ninos y Nninas
programando actividades de aprendizaje teniendo en cuenta los principios de
integralidad, participacion y Iudica. Asi mismo, las prdcticas pretenden construir espacios
educativos significativos, es decir escenarios de aprendizajes estructurados, retadores y
generadores de multiples experiencias para los estudiantes participen en él.

1.6.8 Convivencial. Se desarrollan estrategias en los estudiantes para que puedan:

< Defender, proteger y resguardar a su congénere.

< Comunicarse asertivamente.

% Interactuar

< Decidir en grupo.

< Auto disciplinarse.

< Cuidarse.

< Proteger el enforno.

% Valorar el saber académico, la historia y la cultura.

% Respetar las diferencias y ser incluyente.

% Resolver conflictos y respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

RN
o < PRINCIPIOS
edagégico
GLA
\_/

Psicoldgico

Antropolégico

Sociolégico

Religioso

Epistemoldgico

Axioldgico

Principios institucionales
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1.7 CREENCIAS

1.

8.
9.
10

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19

20.

Todos los hombres somos hermanos e hijos del mismo y Unico Dios.
La familia es un factor fundamental en la formacién del ser humano.
El hombre es un ser Unico, libre, persona y proyecto.

El desarrollo humano es un proceso de maduracidn progresiva.

Sélo a tfravés del didlogo y la calidez humana construimos una sociedad democrdtica,
justa y pluralista.

El trabajo en equipo y la solucidn de conflictos contribuye en la formacion de
ciudadanos para construir una sociedad pacifica.

. El liderazgo y la autonomia evidencian la apropiacion de los valores.

Los jévenes deben ser educados para la libertad y su ejercicio responsable.

El conocimiento es producto del aprendizaje cooperativo.

. El quehacer pedagdgico debe ser abierto, dindmico, infencional y funcional, donde

el uso responsable de la tecnologia se evidencia en la calidad del aprendizgje.
Un alto nivel de exigencia académica confribuye al éxito en la profesionalizacion.

Los estudiantes demuestran su comprension cuando aplican, transfieren y
adaptan su aprendizaje a nuevas situaciones y problemas.

El manejo del idioma inglés es una herramienta indispensable para interactuar en
este mundo intercultural y globalizado.

La practica del deporte es un factor de desarrollo personal y de convivencia social.
La expresidon artistica vincula al hombre con su cultura.
El ambiente campestre fortalece la conciencia ecoldgica.

Los cursos con cupo limitado permiten una relacién de confianza, afecto y respeto
por la individualidad.

La jornada completa favorece el encuentro familiar, la efectividad en el proceso de
aprendizaje y el aprovechamiento del tiempo libre.

. Calidad es hacer las cosas bien desde la primera vez.

La comunidad educativa debe estar abierta al cambio y la innovacion.
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1.8 VALORES

Teniendo en cuenta que el valor es la cualidad o conjunto de cualidades por las
que una persona o cosa es apreciada, El Gimnasio Los Aimendros ha establecido
unos valores caracteristicos en la formacion sus estudiantes, los cuales se
manifestardn en la relacion con los demds y consigo mismo y a fravés de
comportamientos que evidencian su identidad. Estos valores son:

1.8.1 El Respeto.

Actitud positiva hacia las personas y el entorno, cuidando de no limitar la libertad
de los demds. Es la base sobre la que se sustentan las relaciones entre las personas
y, por tanto, es esencial para que exista una sana convivencia y para que haya
armonia dentro de la comunidad.

1.8.2 La Responsabilidad.

Respuesta al compromiso que como miembro de la institucidon adqguiere frente a
ella, frente a si mismo, a su familia y a la sociedad en general. La persona
responsable es aquella que actia conscientemente siendo él la causa directa o
indirecta de un hecho ocurrido. Estd obligado a responder por alguna cosa o
alguna persona. También es el que cumple con sus obligaciones o que pone
cuidado y atencion en lo que hace o decide.

1.8.3 La Honestidad.

Es la consecuencia de vivir en la verdad, la sinceridad y la fransparencia en toda
accién publica y/o privada. La honestidad es una cualidad que define la calidad
humana y consiste en comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad, de
acuerdo con los valores de verdad vy justicia.

1.8.4 El Liderazgo.

Actividad del comportamiento humano por el cual una persona o un grupo de
personas, aprovechando al mdaximo sus energias y talentos, estimulan un proceso
de cambio con miras a la fransformacion de actitudes, conductas vy
mentalidades para alcanzar mas altos niveles de existencia material y espiritual y
lograr un desarrollo humano mads digno.
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El Gimnasio Los Almendros tendrd en cuenta otros valores cristianos, sociales,
politicos y culturales, los cuales son inherentes e intangibles de todas las personas,
y que en la formacion integral y en valores que orienta el colegio, se desarrollan
y vivencian a través de las actividades planteadas en el plan de estudios del
Proyecto Educativo Institucional. Estos valores son: Afecto, Humildad, Sencillez,
Solidaridad, Cooperacién, Tolerancia, Justicia, Equidad, Amor, Paz, Inclusion,

Libertad, Autodisciplina, Autonomia, Interdependencia.

Respeto

@

Valores que identifican al estudiante del
Gimnasio Los Almendros

Responsabilidad

Liderazgo

VISION

/ ~

MISION

Afecto
Humildad
Sencillez
Solidaridad
Cooperacion
Tolerancia
Justicia
Equidad
Amor
Paz
Inclusidn
Libertad
Avutodisciplina
Autonomia
Interdependencia

Valores inherentes e
intangibles de la persona

| POLITICA DE CALIDAD

RESPETO
RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD
LIDERAZGO

| VALORES

| CREENCGIAS

| PRINGIPIOS

Filosofia Institucional
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1.9 SIMBOLOS INSTITUCIONALES

1.9.1 El Escudo

En forma de circulo que contiene grabado en alto relieve el
drbol de Aimendrén (Juglans catappa), el cual se caracteriza
por ser un Arbol resistente y siempre verde con una copa
piramidal y un grueso tronco de corteza gris oscura.
Representa: Fortaleza, resiliencia, proteccion, utilidad, metas
altas y liderazgo.

Simbolo de identidad, orgullo y pertenencia institucional.
De forma rectangular y de color blanco que significa:
humildad, honestidad, armonia, libertad y dignidad. En el
centro se encuentra estampado el escudo de la
Institucion.

1.9.3 El Patrono de la Institucion
Oracion:
Senor, hazme Instrumento de Tu paz;
que donde haya odio, siembre yo amor;
donde haya injuria, perdén;
donde haya dudaq, fe;
donde haya desesperacion, esperanza;
donde haya oscuridad, luz;
donde haya tristeza, alegria.

Oh Divino Maestro:
Concédeme que no busque ser consolado, sino consolar,
que no busque ser comprendido, sino comprender,
que no busque ser amado, sino amar;
porque dando, recibo;
perdonando, es como TU me perdonas;
y muriendo en Ti, nazco para la vida eterna.
iAmén!

San Francisco de Asis

Nos ensena a vivir la virfud de la humildad. San Francisco fenia un corazén alegre
y humilde. Supo dejar no sélo el dinero de su padre, sino que también supo
aceptar la voluntad de Dios en su vida. Fue capaz de ver la grandeza de Dios y
la pequenez del hombre. Veia la grandeza de Dios en la naturaleza.
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GIMNASIO
LOS ALMENDROS

2.1 PERFIL DEL ESTUDIANTE ALMENDRINO

El Gimnasio Los Almendros pretende formar un joven lider que:
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2.2 PERFIL DEL DOCENTE Y DIRECTIVO DOCENTE

El docente almendrino debe ser:

Una persona equilibrada, integra, justa y sensible a las necesidades de formacion
de los estudiantes.

Un orientador, motivador y dinamizador de los procesos académicos y de sana
convivencia.

Un posibilitador de la fransformacion intelectual, afectiva y moral de los
estudiantes.

Un investigador, innovador y cuestionador del quehacer pedagdgico.
Una persona capaz de orientar hacia el alcance de unos minimos éticos.
Una persona abierta al cambio y a las innovaciones.

Disponible al didlogo y en constante construcciéon de si mismo.

Sensible frente a su responsabilidad en la formacién para una éptima convivencia
escolar.

Constructor de estrategias preventivas que potencien las competencias
ciudadanas de todos los miembros de la comunidad educativa y la participacion
en la resolucion de conflictos.

. Un lider moderno, que dirige, orienta, da sentido y fortalece el esfuerzo de sus

estudiantes, conduciéndolos a una sociedad con mayor libertad.

. Ejecutor de nuevas tecnologias que le permitan motivar, mejorar, replantear su

labor docente en virtud de buscar nuevos estimulos que lo lleven a mejorarla.

. Que desarrolle en sus estudiantes el senfido de responsabilidad, solidaridad vy

senfimiento de la justicia. Promoviendo el interés y la participacion de los
estudiantes en las actividades de su escuela, su comunidad, la region y su pais
con una conciencia civica, ética y ecoldgica.
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13. Adicionalmente, en el Proyecto BilingUue el maestro debe ser una persona con
dominio del inglés y en permanente prdctica como su segundo idioma en el
contexto escolar.

2.3 PERFIL DE LOS PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES Y/O CUIDADORES

El padre de familia almendrino debe:

1. Serun adulto modelo, haciendo que sus acciones y actitudes se reflejen en
la formaciéon de sus hijos.

2. ldentificarse con la filosofia institucional, vivencidndola en las diferentes
prdcticas de formacién familiar.

3. Responsables en la tarea de ser "Padres" o "Madres" y, por ende, primeros
educadores de sus hijos.

4. Participar efectivamente en los planes, programas y proyectos
institucionales donde sean requeridos.

5. Formadores de hijos en el respeto por la vida, respeto a los demds,
autoestima, tolerancia, cuidado por la naturaleza y su entorno.

6. Padres con valores étficos que se proyecten ante sus hijos y su comunidad.

7. Hombres y mujeres de bien, comprometidos con la construccion de un
futuro de progreso, paz y convivencia

8. Que comprendan que en la institucidn es continuadora de la obra
educativa iniciada desde los hogares y, por lo tanto, se requiere su

permanente interaccidn con la escuela para una adecuada formacion de
los hijos.

9. Promover una imagen positiva de la educacion, y del Gimnasio 1os
Almendros.

10. Serresponsables con el uso adecuado de la tecnologia de sus hijos.
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3.1 CONCEPTOS

3.1.1 Derecho. Es la facultad que fiene cada persona para hacer, decidir, poseer o exigir
algo libremente con la limitacién que imponen los derechos de los demds y el orden
juridico.

3.1.2 Deber. Es la obligacidon moral que compromete a cada persona, segun los principios
éticos de justicia y conciencia que demanda respetar y acatar las leyes de los derechos
ajenos.

3.2 DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

3.2.1 Derechos de los estudiantes

1.

2.

Disponer de espacios pedagodgicos que fortalezcan su formacion integral.

Tener oportunidad de descubrir y desarrollar sus potencialidades en lo académico,
cultural, interpersonal, deportivo, y artistico.

Recibir apoyo de la institucidon para representarla en actividades publicas y
privadas.

Elegir y ser elegido como representante a cualquiera de los érganos de
participaciéon escolar.

Recibir reconocimiento por su liderazgo.

Recibir un curriculo estructurado y contextualizado en funcidon de la filosofia
instifucional y a partir del desarrollo de competencias.

Tener a su alcance los medios y recursos necesarios para desarrollar sus
capacidades y los proyectos definidos en el plan de estudios.
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8.

20.

21.

22.

Ser atendido para solucionar las dificulfades que le impidan su acceso dl
conocimiento, denfro de las posibilidades institucionales.

. Ser evaluado con equidad y transparencia en su proceso de formaciéon integral,

teniendo en cuenta los aspectos definidos en las competencias de las diferentes
asignaturas.

. Recibir atencién a los interrogantes que formule por curiosidad intelectual o por

cuestionamiento a su propia realidad.

. Conocer oportunamente los logros y/o las competencias establecidas para cada

una de las asignaturas.

. Recibir el Manual de Convivencia en cualquiera de sus formas (fisico o virtual), y

ser orientado su conocimiento y aplicacioén, asi como participar en su elaboracion,
estudio y evaluacion periddica.

.Tener un ambiente de trabajo adecuado para desarrollar procesos de

aprendizaje.

. Expresar con argumentos vdlidos sus acuerdos y desacuerdos con las normas de

convivencia.

. Gozar de tiempo y espacio propicios para el desempeno de su quehacer como

estudiante.

. Acceder a una actividad deportiva especifica como elemento importante de su

formacién integral.

.Que se reconozcan sus valores personales y su importancia dentro de la

Comunidad Almendrina.

. Que sean atendidas oportunamente sus necesidades.

. Que se acepten sus diferencias individuales y se le corrija fraternalmente.

A expresar liboremente sus pensamientos y emociones, teniendo como Unica
limitante el respeto alos demds y el bienestar de la comunidad educativa.

Recibir informacién clara y oportuna sobre actividades curriculares,
especificamente respecto al proceso evaluativo.

Recibir asignaciéon de tareas de acuerdo a su grado.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Ser educado en un ambiente donde la verdad se anteponga a ofras
consideraciones.

Recibir una formacidon que tenga en cuenta sus capacidades y aptitudes, sin
detrimento de los criterios institucionales.

A que se respeten los principios religiosos, morales, politicos y otros que formen
parte de la formacién ciudadana.

Recibir permisos temporales para ausentarse del colegio, previa presentaciéon de
la solicitud por parte de padres o acudientes y segun criterios establecidos por el
Consejo Académico.

Recibir de los miembros de la comunidad trato cortés y orientacién en el plano de
la formacién, segun las normas de la moral y las buenas costumbres.

Participar en el andlisis de situaciones y toma de decisiones en la institucion,
utilizando para este efecto los mecanismos de participacion establecidos.

Ser atendido en caso de no haber asistido a evaluaciones o no haber podido
enfregar informes o trabajos, siempre que presente excusas justificadas y cumpla
con las directrices establecidas por el consejo académico.

A que se consideren sus propuestas de cambio académico y/o disciplinario o
cualqguier manifestacion de buena voluntad tendiente a cambiar actitudes
negativas.

Solicitar informacién sobre competencias, logros, indicadores o criterios de
evaluacion en todas las asignaturas, proyectos y actividades del plan de estudios.

Recibir instrumentos de autoconocimiento que le permitan valorarse en todas sus
dimensiones.

Ser tratado con igualdad por todos los miembros de la comunidad, sin
discriminacién alguna.

Ser reconocido por las cualidades y dones que Dios le ha concedido y por las
capacidades desarrolladas.

Recibir orientacion de profesores, directivos y Learning Support para desarrollar su
proceso de conocimiento personal.

Participar de la evaluacion institucional.
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3.2.2 Deberes de los estudiantes

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Asumir su proyecto de vida como un proceso de autorrealizacién y desarrollo
productivo.

Conocer los principios, creencias y valores que fundamentan la filosofia del
Gimnasio Los Almendros.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos, y conductos y protocolos
establecidos en el Manual de Convivencia.

Mantener criterios de exigencia en el planeamiento, ejecucion y evaluacién de
tfodas las actividades.

Asumir compromisos de acuerdo a las capacidades, apfitudes y fiempo
disponible.

Actuar con dignidad, es decir con respeto a si mismo y a los demds.

Representar al Gimnasio Los Almendros en actividades publicas y privadas,
guardando coherencia con los principios y valores que sustentan la filosofia de la
institucion.

Realizar criticas respetuosas tendientes al mejoramiento personal e institucional.

Cumplir con las funciones establecidas por la ley y la Institucion para los cargos
de representacion estudiantil  establecidos en el presente Manual de
Convivencia.

Manifestar liderazgo a través de acciones que favorezcan el buen ambiente
académico y comportamental.

Ampliar y profundizar por cuenta propia los conocimientos adquiridos en el aula
de clases.

Desarrollar un pensamiento creativo, critico, cientifico, éfico, humanistico,
tolerante y respetuoso de las ideas de los demds.

Cumplir con los compromisos académicos, realizando tareas, investigaciones
dentro y fuera de la clase, asistiendo a las actividades de refuerzo y superacion y
preparando las evaluaciones.

Aprovechar las oportunidades de asesoria programadas por la institucion,

solicitando a los docentes atencidon cuando se presenten dificultades en el
alcance de los aprendizgjes.
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15. Mantener una actitud auto evaluativa continua de las competencias y en sus

aspectos cognitivo, socio afectivo y psicomotor.

Participar con buena disposicidon en las diferentes actividades programadas,
respetando el sentido de cada una.

Formar hdbitos de estudio.
Cumplir con los horarios establecidos.

Mantener el orden, el aseo y la organizaciéon en los diferentes lugares de trabajo
y/o recreacion, manteniendo los protocolos

Cuidar las instalaciones fisicas e inmobiliario de |a institucién.

Portar el uniforme de acuerdo a lo contemplado en el presente Manual de
Convivencia. Sin accesorios innecesarios tales como joyas, prendas llamativas y
cualqguier material suntuoso que no forme parte de éste.

Mantener el orden en presencia o ausencia del docente.

Reconocer en el ofro lo mejor de él y aceptarlo tal como es, sin menoscabo de la
integridad individual y colectiva.

Integrarse activamente en la consecucion de las metas formativas propuestas en
el Gimnasio Los Alimendros, propiciando un ambiente positivo.

Ser receptivo ante las indicaciones, sugerencias o llamados de atencion
realizados por cualquier miembro de la comunidad Aimendrina.

Controlar constructivamente sus emociones y sentimientos en situaciones de
conflicto.

Asumir una actitud receptiva, positiva, critica y respetuosa ante la formacién
recibida.

Desarrollar las evaluaciones en forma auténoma y responsable, entendiendo que
su objetivo es identificar sus logros y dificultades dentro del desarrollo del proceso
de formacion integral.

Realizar las tareas asignadas en forma consciente y responsable, reconociendo

que su finalidad es el afianzamiento del aprendizaje adquirido. En caso de tomar
textos de otfros autores, reconocer la autoria intelectual.
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30. Decir siempre la verdad, evitando ocultar informaciones que sean necesarias en

el proceso de formacion.
Liamar a cada persona por su nombre.
Escuchar con atencién ala persona que esté haciendo uso de la palabra.

Dialogar con fundamentos, teniendo en cuenta los argumentos de los demds,
usando un tono de voz adecuado y evitando las ofensas personales.

Crear un ambiente de didlogo y conciliacion, lo cual implica respetar las
decisiones tomadas por consenso, aungque estén en contra de sus preferencias
personales.

Contribuir para que los procesos naturales del entorno sigan su curso, sin alterar
con violencia fisica animales y plantas, contaminar con basuras, y cualquier
accién que afecte o destruya el paisaje natural.

Cuidar su salud, absteniéndose de consumir sustancias que produzcan
dependencia.

Evitar actos riesgosos que comprometan su integridad fisica y la de los demds
miembros de la comunidad.

Observar las normas elementales de higiene indispensables para vivir en
comunidad y aplicar los protocolos de bioseguridad estipulados.

Hacer uso de un vocabulario adecuado, previendo el dano a la dignidad
personal.

Poner en prdctica las normas de cortesia: Saludo amable, frato cordial, etc.
Ser mesurado en las manifestaciones publicas de afecto.

Actuar con criterios de justicia y respeto frente a situaciones que lastiman la
dignidad humana.

Respetar el espacio y la privacidad de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Traer los elementos y Utiles necesarios para trabajar en clase.

Realizar actividades de recuperacion y/o nivelacion de las acciones académicas
desarrolladas durante sus ausencias.
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46.

47.

48.

49.

Prever las consecuencias que se desprenden de las acciones y decisiones
contrarias a los valores institucionales.

Entregar en forma oportuna y veraz toda comunicacién que el colegio envie ala
familia.

Reportar situaciones en las que se vulnere la dignidad de algin miembro de la
comunidad educativa (estudiante, maestro, personal administrativo, servicios
generales y padres de familia)

Hacer uso responsable y dosificado de la tecnologia, evitando generar
dependencia, sedentarismo y falta de iteracidén con las personas.

3.3 DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS

3.3.1 Derechos.

1.

2.

10.

A disfrutar de espacios para el compartir pedagdgico y la capacitacion.

A la participacion en las diferentes instancias de su competencia.

. Aserrespetado en su dignidad humana.

A participar de los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los
estimulos de cardcter profesional que se establezcan por sus aportes al PEL.

A una remuneracion justa y al reconocimiento laboral y personal.

Conocer y recibir capacitacién y asesoria de los docentes sobre el modelo
educativo, el sistema de evaluacion, las normas de convivencia, sistema de
gestion de la calidad, el contrato de trabajo y todos los medios de comunicacion
establecidos en el GLA.

. A presentar reclamos justificados cuando haya situaciones problemdaticas,

aportar y recibir elementos para la solucidon de Ias mismas.

A ser reconocida su idoneidad profesional basada en su fitulo, y en el ejercicio
eficiente de su labor y el cumplimiento de la ley.

A obtener informacion oportuna acerca de situaciones que afecten suintegridad
personal y profesional.

Al respeto de sus convicciones siempre que no interfieran con la filosofia de la
institucion.
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1.

A gue se respeten los demds derechos, establecidos en la constitucion y la ley.

3.3.2 Deberes.

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Velar por la proteccion y el cumplimiento de los derechos de los ninos(as) y
adolescentes contemplados en la ley.

Incentivar en los educandos el amor a los valores histéricos y culturales de la
nacién y el respeto a los simbolos patrios, asi como los valores propios de la
institucion.

Desempenar con eficiencia las funciones de su cargo.

Cumplir las érdenes inherentes a su cargo que le impartan sus superiores
jerarquicos.

Dar un frato cortés a todas las personas que conforman la comunidad educativa,
compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propdsito.

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

Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el colegio.

Confribuir en la construccidn de un ambiente fraterno en las relaciones
interpersonales con los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Observar un comportamiento acorde con el decoro y la dignidad de su cargo.

Conocer y aplicar el cédigo de imagen y el cédigo de proteccion estipulado en
el GLA

Actuar con imparcialidad vy justicia en el ejercicio de su cargo con relacién a sus
estudiantes.

Abstenerse de recibir dinero o cualquier otro beneficio de los estudiantes.
Informar veraz y oportunamente a la persona competente sobre la comision de
hechos que puedan constituir causal de mala conducta y de las cuales tenga

conocimiento.

Poner en conocimiento del jefe inmediato las iniciativas que estime Utiles para el
mejoramiento del servicio educativo.
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15. Establecer una comunicacién oportuna y eficaz con los padres de familia en pro
de la formacién integral del educando.

16. Participar en la construccion y actualizacion del P.E.I.
17. Actualizarse permanentemente.

18. Abstenerse de prestar servicios educativos remunerados a los estudiantes del
Gimnasio Los Almendros.

19. Dar testimonio de los valores que se promueven en la institucidn con su vida
personal y profesional.

3.4 DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES Y/O CUIDADORES

3.4.1 Derechos

1. Ser atendidos oportunamente por los demds miembros de la comunidad
educativa, de acuerdo a los horarios establecidos.

2. Parficipar activamente en la vida de la institucion, proponiendo iniciativas y
sugerencias que redunden en el bien comun.

3. Solicitar y recibir informacién sobre las normas generales y el funcionamiento
interno del Gimnasio.

4. Hacer reclamos justos y respetuosos dentro del fiempo fijado por la ley y la
institucion, siguiendo siempre el conducto regular.

5. Conocer el desempeno académico y / o disciplinario de su hijo o acudido.

6. Recibir asesoria psicopedagodgica de las instancias pertinentes que ofrece el
plantel.

7. Formar parte de los consejos, comités, juntas de padres y demdas organismos
administrativos, consultivos y de apoyo a la labor educativa establecidos por la

ley y los estatutos de la Corporacion.

8. Recibir certfificados y/o constancias, siempre y cuando se encuentren a paz y
salvo.
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3.3.2 Deberes

10.

1.

Proteger a los ninos, ninas y adolescentes contra cualquier acto que amenace o
vulnere su vida, su dighidad y su integridad personal

Formar, orientar y estimular en los hijos el ejercicio de sus derechos vy
responsabilidades y en el desarrollo de su autonomia.

Prevenir y mantenerlos informados sobre los efectos nocivos del uso y el consumo
de sustancias psicoactivas legales e ilegales.

Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que
promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, la participacién y la democracia, y el fomento de estilos de vida
saludable.

Asistir a las reuniones programadas por el colegio y a las citaciones de cualquiera
de sus estamentos.

Presentar oportunamente (En la fecha de reingreso) la excusa por ausencias o
retardos del estudiante.

Respetar en el horario del estudiante el tiempo para desarrollar actividades
escolares, deportivas o recreativas.

Cumplir las obligaciones contractuales que adquiere en el momento de la
mafricula.

Conocer el Manual de Convivencia y el SIEVES (Sistema de Evaluacion Escolar),
ser corresponsable en la formacion y orientaciéon de su hijo con estos documentos
que hacen parte del PEl, y asumirlos como compromiso confractual en la
maftricula.

Diligenciar personalmente la matricula.

Proveer a sus hijos de los materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades escolares y velar por su correcta presentacion.
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12. Propiciar en el hogar un ambiente que favorezca el sano desarrollo fisico,
intelectual, emocional y espiritual.

13. Orientar a sus hijos en el manejo de conflictos, promoviendo la convivencia
pacifica, asumiendo una posicidn clara y firme contra toda forma de
infimidacion.

14. Contribuir al desarrollo de la responsabilidad social en sus hijos.

15. Hacer reclomos de manera respetuosa, evitando los juzgamientos hacia
cualquier miembro de la comunidad y siguiendo los conductos establecidos

16. Proponer alternativas de participacién y ejecucién en la construccién del PEl y
actuar consecuentemente con él.

17.Responder por los danos en que incurran sus hijos o acudidos.

3.5 DEBERES DE TODOS CON EL MEDIO AMBIENTE SOSTENIBLE.

Para favorecer la construccidn de una cultura ecoldgica, verde y sostenible
dentro de la institucion educativa, hemos adoptado los siguientes mandamientos
ecoldgicos; los cuales tendrdn incidencia en el curriculo de manera trasversal y
en el ambiente escolar, cada vez que estemos en contacto con la naturaleza.

1. Valorar la naturaleza: Nada de lo que existe en el mundo estd fuera del plan
divino de creacion y redencion.

2. Abstenerse de manipular o explotar la naturaleza como si ésta fuera un valor
absoluto.

3. Responder a las futuras generaciones por el medio ambiente, puesto que es
un bien colectivo.

4. Respetar ala persona humana y alos demds seres creados en toda aplicacion
cientifica o técnica.
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5. Modificar el ecosistema, siempre y cuando esto se haga dentro del respeto
por su orden vy belleza, y tomando en consideracion la utilidad de cada
criatura.

6. Armonizar entre las medidas destinadas a fomentar el desarrollo econdmico y
las dirigidas a preservar la ecologia: los recursos naturales son limitados.

7. Trabajar activamente por el desarrollo integral de las regiones mds pobres:
compartir de forma justa y solidaria, los bienes del planeta.

8. Proteger el medio ambiente guiados por las exigencias del bien comun.

9.Cambiar el estlo de vida, escapando de la mentalidad consumista y
promoviendo métodos de produccidn que respeten la naturaleza.

10.Usar de modo responsable y con cuidado la naturaleza, como el don que
Dios ha puesto en manos de la humanidad.
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Gobierno Escolar

En el Gimnasio los Almendros, el principio de participacidn representa un escenario de
aprendizaje permanenfe que vincula actfivamente a los estudiantes en la capacidad de
organizacién, el compromiso grupal y personal, el infercambio de ideas y de experiencias y la
toma de decisiones, orientadas a la construccion de valores, normas y sentido de pertenencia.

[ 1. CONSEJO DIRECTIVO ]
AUTORIDADES
COMPETENTES ( 2. CONSEO ACADEMICO J
DE ANALISIS Y
DE DECISION
3. RECTOR ]
[ 4. EQUIPO DIRECTIVO Y DE GESTION ]
[ 5. COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION ]
ORGANOS [ 6. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA ]
DE APOYO
ANALISIS n
Y DESICION [ 7. COMITE ELECTORAL ]
8. COMITE DE ADMISIONES ]
GOBIERNO [ 9. COMITE DE CALIDAD ]
ESCOLARY
ORGANISMOS DE
< 10. ASAMBLEA DE ESTUDIANTES
PARTICIPACION
11. CONSEJO ESTUDIANTIL ]
12. VEEDORES ESTUDIANTILES ]
[ 13. PERSONEROS DE LOS ESTUDIANTES (ELEM. Y BTO.) ]
ORGANOS 14. ASAMBLEA DE PADRES DE FAMILIA ]
ESTUDIANTILES,
PP.FF. DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS [ 15. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA ]
[ 16. ASAMBLEA DE DOCENTES ]
[ 17. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL ]
[ 18. COPASST ]
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4.1 LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa del Gimnasio Los Aimendros estd conformada por:

1. Los estudiantes matriculados.

2. Los padres, madres, acudientes, cuidadores o en su defecto, los responsables de la
educaciéon de los estudiantes matriculados.

3. Los docentes vinculados que laboren en lainstitucion.

4. Los directivos y administradores escolares que cumplen funciones directas en la
prestacién del servicio educativo.

5. Los egresados organizados para participar.

Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para participar y lo
hardn por medio de sus representantes en los érganos del gobierno escolar, usando los
medios y procedimientos establecidos en el presente Manual de Convivencia

4.2 ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR.

El Gobierno Escolar de la Institucidon estd conformado por los siguientes drganos:

1. El Consejo Directivo

2. El Consejo Académico

3. El Rector

4.2.1 El Consejo Directivo.

Mdaxima autoridad administrativa de la Institucidn. Dentro de sus funciones se encuentra:
1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion.

2. Adoptar y aprobar el proyecto educativo institucional.

3. Adoptary aprobar el Manual de Convivencia, y el Sistema Institucional de Evaluacion.
4. Estudiar y promover las innovaciones y programas especiales del Gimnasio.

5. Conftribuir a garantizar los derechos de la comunidad educativa.

6. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos
alumnos.

7. Aprobar el plan anual de actualizacidon académica del personal docente presentado
por el Rector.
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8. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

9. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes
de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la
educacién de los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros de texto
y similares.

10. Darse su propio reglamento.

4.2.2 El Consejo Académico.

Como equipo interdisciplinario, el Consejo Académico es un érgano que da consejo
académico al equipo de Direccidn del Gimnasio los Almendros, construyendo los
criterios y procedimientos para la articulaciéon y administracion efectiva del disefio y
desarrollo curricular institucional, haciendo seguimiento, control y evaluacion desde los
componentes de gestion del PEl y el sistema de calidad con el propdsito de garantizar
altos estdndares de educacién de acuerdo con la filosofia institucional.

El Consejo Académico estd integrado por:

El Rector quien lo preside,

Los Coordinadores de cada drea que conforma el plan de estudios,
El Coordinador Académico,

El Coordinador de Convivencia,

Learning Support (Psicologa y Fonoaudidlogal), y

Coordinadora de Biblioteca.

4.2.2.1 Funciones del Consejo Académico.

1. Movilizar los procesos académicos de la institucidon teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion, la ensenanza para la
comprension y aprendizaje visible.

2. Presentar informes de avances académicos de cada asignatura. (periodo)

3. Velar y acompanar el cumplimiento de los planes de mejora de cada nivel, dreas y
programas institucionales.

4. Servir de instancia de reflexion, andlisis y discusion pedagdgica en relacion con la
implementacion de los procesos académicos denfro del GLA.

5. Organizar el plan de estudios de cada asignatura y orientar su ejecucion al equipo de
docentes con el apoyo de la coordinacién curricular.
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6. Participar en la evaluacion institucional durante el ano escolar.
7. Actualizar y adoptar el SIEVES (Sistema de Evaluaciéon Escolar)
8. Recomendar ante el Consejo Directivo los casos de promocién automatica.

9. Servir de érgano consultor a la Rectoria en la revisidon de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.

4.2.2.2 Procedimientos del Consejo Académico.

a) Los procedimientos en el Consejo Académico deben ser claros, precisos y acordes a
las necesidades y dindmicas institucionales.

b) El consejo Académico serd liderado por el Rector y/o Coordinador Curricular, cada
uno de sus integrantes estd facultado a defender sus propuestas de manera libre y
sin restricciones, se reunird una vez por semana, dichas reuniones estardn
establecidas en el cronograma institucional.

c) En caso de reuniones extraordinarias, seran acordadas con Rectoria.

d) Dentro del consejo se socializa el avance curricular de cada una de las dreas y
asignaturas proyectos y programas, inquietudes, propuestas, sugerencias y desarrollo
del plan estratégico anual de la gestidon académica para la administracién curricular
de todos los niveles en la institucion, siendo estas aprobadas por la mitad mds uno de
los asistentes; teniendo siempre presente que todas las decisiones tomadas deben
favorecer el desarrollo integral de los estudiantes y la comunidad en general y ser
presentadas para su aprobacion a la Direccidn del colegio.

e) Si no hay acuerdo enfre las partes frente a una decision, ésta quedard sujeta a la
determinacién que tome el rector y su equipo directivo.

f) El consejo académico nombrard un secretario dentro de sus integrantes, quien se
encargarda de levantar el acta de cada reunion; leerla al comienzo de la siguiente y
someterla a su debida aprobacion.

g) Dentro del calendario escolar y el horario de clases se fijardn los espacios necesarios
para que los miembros del consejo académico se puedan reunir sin perjuicio de su
asignacion académica.

4.2.3 El Rector.

Es el Representante Legal y primera autoridad académica y administrativo-pedagdgica
del plantel. Depende directamente del Consejo Directivo de GLA.
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4.2.3.1 Funciones de rector.

1. Orientar la ejecucién del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno
escolar.

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

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

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

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

6. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

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

8. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor
del mejoramiento del proyecto educativo institucional.

9. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

10. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado relacionadas con la
prestacion del servicio publico educativo.

11. Las demds funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

4.3 OTROA ORGANOS DE PARTICIPACION
4.3.1 Equipo Directivo y de Gestion.

El equipo directivo funciona como un grupo de frabajo permanente de gestion y
ejecucion, organizado en torno a proyectos y metas y revisando y evaluando las
actividades establecidas en el cronograma de actividades. Es un equipo fuerte, agil y
operativo, cenfrado en lo pedagodgico y como apoyo fundamental del Rector. Sus
infegrantes tienen la capacidad para proponer y comprometerse, planear con espiritu
de colaboracion, coordinar y ejecutar proyectos y trabajar en equipo, y tomar
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decisiones, convirtiéndose asi en vertebradores de la dindmica colegiada del colegio y
capaces de propiciar el frabajo en equipo de los diversos actores del centro (docentes,
administrativos, personal de apoyo, estudiantes, padres de familia y comunidad del
entorno).

El equipo directivo y de gestion estd constituido por el rector y los coordinadores. En
casos especiales los integrantes del Learning support hardn parte de este equipo.

4.3.2 Comisidn de Evaluacion y Promocion.

Se encarga de estudiar, analizar, tomar decisiones y determinar acciones de
mejoramiento acerca de la evaluacién y promocion de los estudiantes de acuerdo con
la consecuciéon de logros, el desarrollo de competencias y desempenos significativos en
cada una de las dreas estipuladas en el plan de estudios. Se conformard una comision
por cada grado.

Los integrantes de las comisiones de evaluacion y promocion por grados serdn:

* El Rector.

El Coordinador Académico

El Coordinador de Convivencia

Learning Support (Psicologia y Fonoaudiologia)
Los docentes de las asignaturas

Paragrafo 1: En ausencia del Rector el Coordinador Académico preside la Comisién.

4.3.2.1 Funciones de la Comision de Evaluaciéon y Promocion.

1. Hacer andlisis del proceso formativo y tomar las decisiones de tipo académico y
disciplinario, excepto las que son competencia de instancias superiores.

2. Redlizar permanentemente andlisis del grado en los aspectos: formativo, académico,
evaluativo y disciplinario.

3. Hacer seguimiento acadéemico a los estudiantes que presentan serios problemas de
aprendizaje, especialmente a aquellos que merecen mayor atencion y compromiso.

4. Determinar las actividades complementarias especiales a tfravés de los planes
especiales de apoyo cuando sea necesario cumplirlas por los estudiantes que no
alcanzaron los logros de la evaluacién integral.

5. Definir la valoracion del comportamiento de los estudiantes de acuerdo a lo
estipulado en este Manual de Convivencia.
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6. Definir la promociéon de los estudiantes al finalizar los diferentes grados y entregar el
informe al Consejo Académico.

7. Estudiar los casos de los estudiantes que presentan niveles de desempeno
excepcionalmente superiores para motivar su promocién anticipada en el grado
siguiente.

8. Reunirse ordinariomente en fechas previas a la terminacion de los periodos
académicos para andalizar la realidad académica y Convivencial del Grado y
extraordinariamente cuando una situacion especial lo amerite y por citacion del
Rector.

9. Elaborar acta por cada comisiéon la cual hard seguimiento entre ofras cosas:
informacion general de grado, nUmero de estudiantes, progreso académico, andlisis
de estudiantes con bajo rendimiento, reportados en convivencia social, retardos,
inasistencias, casos especiales y destacados por su rendimiento integral.

4.3.3 Comité Escolar de Convivencia.

Es el comité encargado de apoyar la labor de promocién atencién y seguimiento a la
convivencia escolar, educaciéon para el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, asi como del desarrollo y aplicaciéon del Manual de Convivencia y de la
prevencion y mitigaciéon de la violencia escolar.

El Comité de Convivencia Escolar estard conformado por:

* El Rector.

e El Coordinador Acadéemico

* El Coordinador de Convivencia

e Learning Support (Psicologa y Fonoaudidlogal)
Dos docentes, uno por cada seccion

El Personero(a) de los estudiantes

El estudiante presidente del Consejo Estudiantil
Un padre de familia

En caso de que al principio de ano no se haya nombrado el personero y el presidente
del Consejo Estudiantil, asistird el Vice personero del ano anterior.

4.3.3.1 Funciones del Comité Escolar de Convivencia.

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten
a) entre docentes y estudiantes,
b) directivos y estudiantes,
c) entre estudiantes
d) entre docentes.
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2. Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y mitigaciéon
de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

3. Promover estrategias, programas y actividades de convivencia y construcciéon de
ciudadania que se adelanten en la regidon y que respondan a las necesidades de su
comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones conflictivas
que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
perjuicios iremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estard
acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un companero del
establecimiento educativo.

5. Activarla Ruta de Atencién Integral parala Convivencia Escolar definida en el articulo
29 de laley 1620, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente
a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con
lo establecido en el manual de convivencia, porque frascienden del dmbito escolar, y
revistan las caracteristicas de la comisidon 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.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y la Prevencién y ' Mitigacion de la Violencia
Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, andalizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes dreas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mds y mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

4.3.3.2 Reglamento del Comité Escolar de Convivencia.
a. El Rector convoca, preside y vela en todo momento por el buen funcionamiento del

Comité de Convivencia Escolar. En caso de ausencia del rector, el Coordinador de
Convivencia liderard la reunion.
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b. El Comité se reGne como minimo una vez cada semestre. No obstante, el Rector
convoca en forma extraordinaria para consultar sobre materias que considere
pertinentes.

c. El Comité ordena sus acciones y sesiones sobre la base de un plan de trabajo.

d. El Comité nombrard a uno de sus miembros para que elabore actas sobre los
pormenores de la reunién, la cual deberd contener como minimo los siguientes
elementos:

e Lugar, fechay hora enla cual se efectud la reunion.

e Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesién, precisando en cada
caso la entidad o sector que representan y verificacion del quérum.

e Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada
para no asistir a la sesion.

* Indicacion de los medios utillizados para comunicar la citacidon a los miembros del
Comité.

e Sintesis de los temas tratados en la reunidn, asi como de las acciones, medidas y
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

e Firma de los integrantes del comité, una vez haya sido aprobada por los asistentes.

e. El qudérum decisorio del comité escolar de convivencia serd la mitad mds uno.

f. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones problémicas que alteran la
sana convivencia, el Comité, en la sesidon respectiva procederd a su examen,
escuchando, si a ello hubiere lugar, alas personas involucradas.

g. Valorados los elementos del caso, se procederd, en la misma sesion, a formular las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promoverd entre
los involucrados compromisos escritos de convivencia.

j. Si como resultado de la evaluaciéon del Comité y habida consideracion de los hechos
cumplidos, su gravedad, su reiteracion y las actitudes de los involucrados, son advertidas
las consecuencias que frasciende la orbita de la conciliacion, el Comité hard gestiones
para que se adelanten procedimientos legales que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en laley y en el presente reglamento.

|. El procedimiento preventivo interno consagrado en este comité, no impide ni
condiciona el derecho de quien se considere victima, para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley.

4.3.3.3 Garantias.

El Comité vigilard y garantizard que no se cometa ningun acto en represalia confra
quienes hayan formulado peticiones, quejas y denuncias o sirvan de testigos en tales
procedimientos, de conformidad conla ley, simismo deberd garantizar el derecho ala
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intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco
de las actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucidn
Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581
de 2012, en el Decreto 1377de 2013 y demds normas aplicables a la materia.

4.3.3.4 Operatividad.

a. En casos de situaciones tipo Il, o lll que sean remitidos a este comité y después de
agotado el debido proceso y el conducto regular preestablecido en el manual de
convivencia, el coordinador de convivencia citard al padre de familia, acudiente o
cuidadory al estudiante para notificar que éste serd remitido a dicho comité como una
opcién de orientaciéon y de ayuda pedagdgica para aplicar unos correctivos formativos.
Se le nofificard ademds la hora y dia (todo por escrito).

b. Se dard inicio al comité con la lectura del objetivo y la finalidad de éste, luego el
coordinador de convivencia hard una exposicidén a todos los integrantes del comité del
proceso elaborado del estudiante citado, con los respectivos correctivos y acciones
pedagdgicas de acuerdo al debido proceso y resultados obtenidos.

c. Después de escuchado lo anterior, el estudiante implicado y el padre de familia
pueden desvirfuar con razones bien sustentadas o aceptar lo expresado; luego se les
solicita al padre de familia y al estudiante que se retiren un momento de la reunidn para
deliberar y aplicar los correctivos de acuerdo al manual de convivencia, luego se les
solicita al padre de familia y al estudiante volver de nuevo a la reunién para informarles
de los correctivos formativos y pedagdgicos que se le aplicardn de acuerdo con la falta
cometida.

d. Después de realizado el comité, este tiene un dia hdbil para que se le notifique al
estudiante y padre de familia la suspension y entregarle los talleres programados. Esta
suspension pedagodgica y formativa contempla de uno a fres dias, segun las faltas
cometidas y resenadas por el manual de convivencia.

e. Los correctivos serdn aplicados por medio de talleres de formacioén integral segun lo
ameriten las causas, para ser desarrollados en familia a la vez que se elaborard un
compromiso disciplinario o una matricula condicional de convivencia firmada tanto por
el estudiante como por el padre de familia.

f. El correctivo también puede aplicarse de manera interna en donde el estudiante ser&
excluido o suspendido de las actividades académicas y curriculares, donde
permanecerd en la coordinacion segun el taller que le corresponda desarrollar y
recibiendo orientacién y recomendaciones pertinentes. Mientras esté suspendido
de las actividades académicas, el coordinador de convivencia enviard una excusa
firmada a su aula de clase por los dias que lo requiera. Cuando se reincorpore a su aula
de clase el estudiante debe estar al orden del dia en todas sus actividades académicas
y sustentar los talleres con la ayuda de su acudiente ante el comité de convivencia; se
le revisard el compromiso adquirido el cual debe estar firmado por su familia o acudiente
y serd evaluado hasta que cumpla lo pactado.
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g. El estudiante suspendido de manera externa debe asistir a la Institucion para recibir
asesorias segun el horario establecido por el coordinador de convivencia y/o la
psicéloga, portando su uniforme. El estudiante podrd hacer uso de todos los servicios de
bienestar estudiantii que ofrece la institucibn como: tienda escolar, servicio de
biblioteca, audiovisual e informdatica, orientacion escolary pedagdgica, didlogo con sus
profesores en horas que no estén orientando clases.

Después de realizado el comité, este tiene un dia hdbil para que se le notifique al
estudiante y padre de familia la suspensidon y entregarle los talleres programados. Esta
suspensidon pedagdgica y formativa contempla de uno a tres dias, segun las faltas
cometidas y resenadas por el manual de convivencia.

4.3.3.5 Criterios.

La actuacion del Comité se fundamentard en los siguientes criterios:

a. El tratamiento y solucidon de conflictos escolares es fundamentalmente un proceso
pedagdgico que exige didlogo de las partes, oportunidad, pertinencia, coordinaciéon y

complementariedad, lo cual supone:

b. El reconocimiento sincero y real del otro y los otros como legitimos interlocutores,
actores y sujetos de la situacion.

c. La primacia del interés general, y los derechos de los ninos y ninas.

d. El Comité de Convivencia Escolar de la Instifucion, orientard sus actuaciones con base
enlaley 1620 del 2013.

4.3.3.6 Conflictos de interés y causales de impedimento y recusacién.

Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del comité escolar de convivencia
algun miembro tenga un conflicto de interés o impedimento y/o de recusacion el comité
tendrd en cuenta los siguientes elementos:

a. Tener interés particular y directo en la decision del asunto.

b. Ser el miembro del comité pariente del estudiante

c. Existe enemistad entre el miembro del Comité y el estudiante.

d. Comprobacién de recomendacion realizada por terceros para que falle a favor del
estudiante.
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En caso de impedimento el representante del Comité enviard dentro de los tres (3) dias
siguientes a su conocimiento de la reunidn y por escrito al Rector su causal de
impedimento.

4.3.4 Comité Electoral

Todos los procesos electorales dependen del Comité Electoral que estard integrada por
los siguientes miembros:

Rector

Coordinador Académico

Coordinador del proyecto de Liderazgo

Docente Coordinador del Proyecto Educacion para la Democracia
Vice-personero(a) del ano anterior

Dos representantes del Consejo Estudiantil del ano anterior.

Dos profesores del drea de Ciencias Sociales uno por cada seccion.

4.3.4.1 Funciones.

1. Cumplir con las normas establecidas en el presente Manual de Convivencia
relacionadas con la eleccion, nombramiento y funcionalidad de los miembros
estudiantiles del gobierno escolar.

2. Establecer el cronograma electoral

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos presentados por los aspirantes.

4. Velar porque todos los procesos electorales se desarrollen en forma sistemdtica,
transparente, honesta, democrdatica y auténoma.

6. Divulgar los resultados de la eleccidon dando a conocer el nUmero de votos obtenidos
por cada candidato y el total de votantes.

7. Posesionar a los elegidos y acreditarlos con la respectiva credencial.

9. Conocer las reclamaciones € impugnaciones que se originen en el proceso y
solucionarlas.

8. Resolver los conflictos electorales que se presenten.
9. Conocer y adelantar los procesos de revocatoria de la representacion.

10. Archivar los documentos correspondientes a los resultados de los procesos
electorales.
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11. Levantar las actas correspondientes a la instalaciéon y organizaciéon del Consejo de
los estudiantes y a la eleccion de su presidente.

12. Archivar y documentar las propuestas y programas de gobierno presentados por los
organismos de participacion, cumpliendo con las normas de calidad APA.

13. Hacer seguimiento del desarrollo y cumplimiento de los representantes estudiantiles
y SuUs planes.

14. Mantener actualizada la cartelera informativa del gobierno escolar.

15. Entregar al final de ano y en evaluacion institucional un informe sobre los avances
obtenidos en este proceso de democratizaciéon y autonomia escolar.

4.3.5 Comité de Admisiones

Comité encargado de la evaluacion y aceptacion de solicitudes de posibles estudiantes
aingresar al GLA. Estd integrado por:

e El Rector

El Coordinador Académico

El Coordinador de Convivencia

Learning Support (Psicdloga y Fonoaudidloga)

Secretaria Académica

4.3.5.1 Procedimientos del Comité de Admisiones

Los procedimientos del comité de admisiones se detallan en el capitulo 11 de este
Manual de Convivencia

4.3.6 Comité de Calidad

Es el érgano gestor de la calidad, es la referencia en temas relacionados con el Sistema
de gestion de calidad del GLA, se encarga de analizar la informacién asociada al grado
de satisfaccion de los clientes y propone todas las acciones necesarias para conseguir
una optimizacién del funcionamiento de la Institucidon en cuanto a la mejora continua
se refiere.

4.3.6.1 Funciones del Comité de Calidad

1. Elaborar los planes de accidon de cada una de las gestiones con las que cuenta el
mapa de procesos del SGS del GLA

2. Prevenir la aparicion de no conformidades del Sistema de la Calidad, mediante el

andlisis y explotacion de los registros de la Calidad (o informacion documentada
segun la norma ISO 9001:2015).
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3. Dirigir y efectuar el seguimiento de las acciones correctoras de las no conformidades
que se produzcan.

4. Decidir los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad necesarios, y designar a
los responsables de su preparacion y aprobacion.

5. Establecer los planes anuales de auditorias internas de la Calidad.
6. Impulsar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los documentos del
Sistema de Gestidon de la Calidad, comprobando que cada persona dispone de |os

documentos en vigor que necesita y que realiza las actividades segun lo prescrito.

7. Gestionar y realizar el seguimiento de los procesos de certificaciéon del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Consejo
Directivo

Rector

Equipo Consejo Comité Comité de Comité Comité de
Escolar de

Directivo Académico Electoral Admisiones Convivencia Calidad

Organismos de andlisis, decisién y apoyo del Gobierno Escolar

4.3.7 Asamblea de Estudiantes.

Mecanismo de participacion y de consenso que reune a todos los estudiantes del
Gimnasio Los Alimendros, para que a partir de un didlogo racional se puedan discutir
iniciativas y propuestas de reforma acerca de la operatividad y efectiva aplicacion de
las creencias, valores y normas que posibilitan la convivencia escolar. Estd conformado
por todos los estudiantes matriculados.

4.3.8 Consejo Estudiantil.

Mdaximo oérgano colegiado, integrado por un vocero de cada uno de los grados
ofrecidos por la Institucién, elegidos democrdticamente mediante votacion secreta
para asegurar y garantizar el continuo ejercicio de la participacion por parte de los

educandos, como lo dispone la Ley.

Simultdneamente a la eleccidn de estos representantes, se elegird una comision de
veeduria infegrada por tres (3) estudiantes, a partir de tercero en cada curso, con el

S Hrmands Liitres - para s regiiy




DIR - MP - 04

Version: 07
]

Febrero 7 de 2022
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Pagina 47 de 147

AL PROCESO: GESTION DIRECTIVA
)/

propodsito de supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a ésta
representacion.

Los estudiantes de los tres primeros grados del ciclo de primaria (Elementary) serdn
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes
que cursan el tercer grado.

4.3.8.1 Funciones del Consejo Estudiantil.

1. Representar a la Institucidén en todos los actos y ceremonias que se celebran durante
el ano, ya sea dentro o fuera del establecimiento.

2. Velar porla aplicacion y vivencia de los principios, creencias y valores de la Institucion.

3. Participar en la elaboracion de los proyectos pedagdgicos.

4, Utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento.

5. Recibir capacitacién, apoyo y orientacion para liderar creativamente la
representaciéon adquirida.

6. Motivar permanentemente alos estudiantes hacia un mejoramiento en su proceso de
formacién integral.

7. Colaborar con el personero de los Estudiantes, en las labores propias de su cargo.

8. Elegir el representante de los estudiantes al Comité Escolar de Convivencia del
establecimiento y asesorar el cumplimiento de su representacion.

9. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presentes iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil y las demds actividades afines o complementarias
con las anteriores que le atribuya el manual de convivencia.

10. Participar en la planeacioén, ejecucion y evaluacion de actividades escolares.

11. Darse su propia organizacion interna.

4.3.9 Los Representantes de curso.

Voceros ante el Consejo Estudiantil y que son elegido el mismo dia del personero
mediante voto secreto por parte de sus companeros de curso. El perfil de los candidatos
a representantes de curso es el mismo establecido en este manual para los candidatos
al Consejo Estudiantil.

4.3.9.1 Perfil de los candidatos a representantes de curso.

1. Haber demostrado sentido de pertenencia vy liderazgo en la Institucion.

2. Cumplir conlos valores y normas establecidas en el Manual de Convivencia.
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3. Haber obtenido como minimo un desempeno académico alto el ano anterior.
4. Haber obtenido como minimo un comportamiento alto el ano anterior.
5. No haber recibido el ano anterior matricula condicional académica o disciplinaria.

6. Tener un desempeno académico y comportamental superior o alto en lo transcurrido
del ano.

7. Haber cursado minimo dos anos en la institucion.

8. Tener aceptacion del grupo al cual pertenece.

4.3.9.2 Funciones de los representantes de curso.

1. Proponer y desarrollar un plan de trabajo enfocado a las necesidades de su curso.
2. Promover el sentido de pertenencia e identificaciéon con el GLA

3. Ser vocero de sus companeros ante el Consejo Estudiantil.

4. Asumir un liderazgo responsable en ausencia del profesor, promoviendo el orden y
autonomia en las actividades académicas y de convivencia.

5. Ser mediador en la solucidn de conflictos que se presenten enfre sus companeros.

6. Ser vocero de sus companeros para exponer inquietudes frente a los profesores.

7. Promover un buen ambiente de frabajo en el salén.

8. Promover los derechos de los companeros.

9. Incentivar los deberes que tienen sus companeros.

10. Incentivar con sus ideas el trabajo en equipo de las diferentes actividades a realizar.
11. Mantener una comunicacion permanente con su director de grupo.

12. Asistir puntualmente a las reuniones del Consejo Estudiantil.

Paragrafo 2. En caso de ausencia prolongada y/o retiro, asumird sus funciones el
estudiante que haya obtenido el segundo lugar en la votacidn.

Paragrafo 3. Cuando el representante de curso no responda eficientemente a sus

funciones, o no desarrolle sus propuestas, recibird un llamado de atencién de su director
de grupo con informe escritfo al comité electoral. En caso de persistir en su
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incumplimiento, el director de grupo nofificard al Comité Electoral quienes establecerdn
las medidas pertinentes para su revocatoria.

Paragrafo 4. Cuando el representante de curso, definiivamente no desarrolle sus
propuestas o incurra en situaciones de incumplimiento a la norma, de tipo Il y/o lll, (faltas
graves), el Comité Electoral estudiard la suspension o pérdida de investidura
respectivamente y nombrard al estudiante que haya obtenido el segundo lugar en las
votaciones del curso correspondiente. En caso de que este Ultimo no quiera asumir el
cargo, el Comité electoral convocard a nuevas elecciones, dejando constancia en
actas.

4.3.10 Los Veedores estudiantiles.

La Veeduria Estudiantil es el mecanismo democrdtico de participacion escolar que
permite alos estudiantes ejercer vigilancia sobre el proceso de gestidn y desempeno de
los representantes de curso.

A partir de tercer grado de primaria, se elegirdn democrdticamente tres (3) veedores

por grado. Esta eleccion se realizard al tiempo de la eleccidn de los representantes de
CuUrso y personeria.

4.3.10.1 Funciones de los veedores estudiantiles.

—_

. Conocer los programas de sus representantes.
2. Recibir asesoria y asistencia técnica para el ejercicio de sus funciones.

3. Solicitar alos representantes de curso la adopcién de los mecanismos correctivos ante
sus irregularidades en el cumplimiento de sus propuestas.

4. Recibir los informes, observaciones y sugerencias presentadas por sus companeros de
curso relacionadas con el desempeno del representante de curso.

5. Comunicar ante el consejo estudiantil, los avances de los procesos de control y
vigilancia que se estdn realizando a los representantes de curso.

6. Denunciar ante el Consejo Estudiantil, personero de los estudiantes y el Comité
electoral, los hechos o actuaciones irregulares de los representantes de curso e
incluso si el caso lo amerita solicitar la revocatoria del cargo

7. Definir su propio reglamento de funcionamiento.

4.3.11 Personero(a) de los estudiantes
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Representante de los estudiantes elegidos democrdticamente por votacién secretq,
para un periodo de un ano escolar, segun lo establecido por la norma (Art. 28 Decreto
1860/1994: En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes serd
un estudiante que curse el Ultimo grado que ofrezca la institucidn encargada de
promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes los reglamentos y el manual de convivencia)Ademds debe
estar debida y legalmente matriculado.

4.3.11.1 Perfil de los candidatos a personero(a) de los estudiantes.
1. Haber demostrado sentido de pertenencia y liderazgo en la Institucion.

2. Cumplir con los valores y normas establecidas en el Manual de Convivencia.

. Haber obtenido como minimo un desempeno académico alto el ano anterior.
. Haber obtenido como minimo un comportamiento alto el ano anterior.

AW

5. No haber recibido el ano anterior matricula condicional académica o disciplinaria.

6. Tener un desempeno académico y comportamental superior o alto en lo franscurrido
del ano.

7. Haber cursado minimo dos anos en la institucion.

8. Demostrar en las relaciones con las demds actitudes de respeto, honestidad,
responsabilidad y sentido de identidad y pertenencia por la institucion.

9. Ser andalitico, critico, propositivo, reflexivo, y demostrar un espiritu de superacion.

10. Tener un plan de gobierno estructurado que beneficie ala comunidad educativa.

4.3.11.2 Derechos del Personero(a).

1. Recibir capacitaciéon, apoyo y orientaciéon adecuadas para liderar creativamente la
dignidad adquirida como vocero de los estudiantes.

2. Ser escuchado y atendido oportunamente por todos los estamentos de la comunidad
educativa.

3. Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de las actividades escolares.

4. Utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento.
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5. Participar en la elaboracion de los proyectos pedagdgicos.

6. Servir de instancia de didlogo para resolver conflictos que se presenten entre los
diversos estamentos del plantel educativo.

7. Solicitar la colaboracion del Consejo estudiantil para organizar actividades de
participacién y deliberacion que procuren el bienestar de los estudiantes.

8. Obtener autorizacion para representar el colegio y participar en eventos estudiantiles
a nivel municipal, departamental y/o nacional.

9. Ser parte del Comité Escolar de Convivencia.
4.3.11.3 Funciones del personero(a)
1. Obrar conforme a los valores y a las normas exigidas en el Manual de Convivencia.

2. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes consagrados en la Constitucion
politica, las leyes colombianas y las normas del Manual de Convivencia.

3. Recibiry evaluar oportunamente las quejas, reclamos y/o propuestas presentadas por
los estudiantes sobre lesiones a sus derechos o las que formule cualquier persona de
la comunidad acerca del incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

4. Presentar ante el rector las solicitudes de oficio o a peticidon de parte que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento
de sus deberes, asi como propuestas estudiantiles de modificacion al Manual de
Convivencia que conlleven el mejoramiento académico, convivencial y emocional
de todos los estudiantes.

5. Presentar conjuntamente con el Consejo Estudiantil y su presidente, propuestas que
propendan al mejoramiento institucional.

6. Fomentar la organizacion de los estudiantes impulsando la creacion de grupos o
comités de participacion.
7. Organizar espacios de estudio y divulgacion del Manual de Convivencia.

8. Cumplir con el programa establecido por el comité electoral.

9. Participar de manera proactiva en los comités a los cuales sea invitado por el rector
o el Consejo Académico.

10. Rendir informe acerca del cumplimiento de su funcion al terminar el ano escolar al
consejo estudiantil y al Comité Electoral.
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4.3.11.4 Causales para la revocatoria del personero(a).

1. Incumplimiento de por lo menos tres funciones establecidas en este manual para el
personero(a) estudiantil.

2. Cometer faltas graves fipo Il o lll contempladas en este Manual de Convivencia.

4. Constante desacato al conducto regular ejerciendo autoridad por encima de la
persona competente.

5. Presente bajo rendimiento académico en tres o mds asignaturas en dos periodos
académicos consecutivos.

4.3.11.5 Proceso de revocatoria del personero(a)

Cuando El Consejo estudiantil verifique y evalUe las acciones propuestas en su programa
y compruebe el incumplimiento de sus deberes o irregularidades en su ejercicio, dicho
Consejo hard el correspondiente llamado de atencidn por escrito, realizando el debido
proceso con el personero(a).

Si se persiste enla falta, el Consejo Estudiantil presentard el caso ante el Comité Electoral,
quien bajo el aval del rector y organizacion de este comité se realizard una consulta de
revocatoria entre los miembros de la asamblea de estudiantes. Si la consulta tiene un
resultado a favor de la revocatoria igual o mayor del 75%, se procederd a despojar de
su investidura al personero(o), con las respectivas consecuencias disciplinarias y
académicas correspondientes. Seguidamente, y ante la Asamblea de Estudiantes se
nombrard y tomard posesion como nuevo(a) personero(a) a la formula que obtuvo la
segunda votacion mds alta. Si esta formula no acepta el nombramiento, el Consejo
Electoral organizard nuevas elecciones para este cargo.

4.3.12 El Vice Personero(a) de Los Estudiantes.

Representante elegido democrdaticamente en formula simultdnea junto con el personero
para un periodo de un ano escolar.

Los requisitos y perfil para aspirar a este cargo son los mismos exigidos para el personero,
excepto que serdn estudiantes de décimo grado (10°) los facultados para el ejercicio de
este compromiso.

4.3.12.1 Funciones del Vice personero(a) estudiantil.

1. Trabajar en equipo junto con el personero en la realizaciéon del plan establecido.

2. Obrar conforme a los valores y a las normas exigidas en el Manual de Convivencia.
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3. Mantener un buen nivel de rendimiento académico y comportamental.

4. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes consagrados
en la Constitucion politica, las leyes y el Manual de Convivencia.

5. Fomentar la organizacién de los estudiantes impulsando la creacién de grupos o
comités de participacion.

6. Organizar espacios de estudio y divulgacién del Manual de Convivencia.

7. Participar de manera proactiva en los comités a los cuales sea invitado por el rector
o el Consejo Académico.

. Hacer parte del Comité de Convivencia Escolar
. Reemplazar al personero en reuniones en donde por fuerza mayor éste no pudiera
asistir.

O 00

10. Serla primera autoridad estudiantil al inicio del siguiente ano escolar.

Paragrafo 3: Cuando las condiciones estén dadas y se pueda ampliar la participaciéon
de los estudiantes en el gobierno estudiantil, se nombrard un personero para la seccion
de Elementary el cual fendrd el mismo perfil, derechos, deberes, funciones y causales de
revocatoria que el personero de los estudiantes. El objetivo principal del personero de la
seccion de Elementary es apoyar las iniciativas y propuestas del personero elegido por
todos los estudiantes. En ningun caso los dos entes podrdn estar en desacuerdo o en
controversia sobre las actividades y su desarrollo. Los estudiantes de la seccion de
Elementary ademds de votar por el personero de los estudiantes, podrdn votar por el
personero de esta seccion. El comité electoral socializard y organizard el proceso de
eleccion del personero de elementary.

4.3.13 Proceso de Eleccion para todos los cargos estudiantiles.

El Comité Electoral organizard cada uno de los procedimientos para conformar, regular,
accionar y evaluar la participacion de los estudiantes en el gobierno escolar.

4.3.13.1 Capacitacion.

En los primeros tfreinta (30) dias del calendario escolar, La Institucion a fravés de los
docentes del darea de Ciencias Sociales proporcionard a los estudiantes la informacion
relacionada con el proceso, metodologia, condiciones y orientaciones acerca de las
funciones y responsabilidades de los aspirantes a formar parte del gobierno estudiantil y
las responsabilidades que se adquieren al asumir cualquiera de estos cargos.

4.3.13.2 Metodologia. (Aprendizaje — Accion)
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a. Descripcidon de la realidad democrdtica escolar y construccion de herramientas
conceptuales (lo publico, el poder, la autoridad, la autonomia, la participacién, la
democracia, la civilidad, la ciudadania, la institucionalidad).

b. Elaborar por escrito o propuesta o programa de gobierno, orientada a brindar apoyo
a necesidades de orden pedagdgico, atendiendo que ésta no requiera de inversion o
aportes econdmicos por parte del candidato, ni comprometa a la institucién ni a los
padres de familia. La propuesta o programa debe ser concreta y realizable.

La propuesta o programa debe estar relacionada con:

v Estrategias para interiorizar y divulgar el Manual de Convivencia en la comunidad
educativa.

La formacién de la conciencia democrdtica.

La formacién de la conciencia ambiental.

La formaciéon deportiva.

La formacién de una cultura cientifica.

La formacién de una cultura ética para el liderazgo.

La formacidn de una cultura para el desarrollo del pensamiento.

La formacion hacia el respeto y no  al bullying

La formaciéon de liderazgo y organizacion de actividades intercolegiadas.

La formacion de una cultura artistica.

Practica de hdbitos saludables.

La formacion de una cultura de los medios de comunicacion y la tecnologia.
Realizacion de actividades ludicas con el objeto de afianzar los valores
almendrinos.

La formacién de una cultura espiritual y de servicio a la comunidad menos
favorecida.

AN N N N N N N NN

<

Y todas aquellas acciones que se relacionen con la filosofia del GLA (Principios, creencias
y valores) y el perfil del estudiante Aimendrino.

4.3.13.3 Seleccion de Candidatos.

El Equipo Electoral, previo estudio de cada uno de los candidatos con base en los perfiles
establecidos en el presente Manual de Convivencia, y las propuestas presentadas; dard
a conocer la lista de elegibles y sus respectivos cargos.

4.3.13.4 Campana.
Una vez analizado y aprobado el programa o propuesta, los candidatos realizardn sus
campanas electorales utilizando para ello los medios de comunicacién de que disponga

la Institucion. En el caso de los representantes de curso se hard dentro de las aulas de
clase y realizando sesiones en la asignatura de Ciencias Sociales. En el caso de las
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formulas a la personeria estudiantil, se realizan visitas organizadas a los grados para
exponer su programa.

De igual manera las férmulas a personeria estudiantil podrdn utilizar los espacios vy
carteleras autorizadas por el Comité Electoral para exponer sus programas de gobierno.
Para acompanar este proceso democrdtico, el lider del proyecto de liderazgo vy el
proyecto de democracia, orientardn y acompanardn formativamente en todo
momento a los candidatos, sin tomar partido por ninguno de ellos. Como cierre de
campana para el cargo de personeria y vice personero, se organizan debates ante toda
la comunidad estudiantil.

4.3.13.5 Eleccion.

La eleccidn se realizard a mds tardar la Ultima semana del mes de marzo del ano en
curso. El procedimiento y cronograma de eleccion serd informado por el Comité
Electoral y socializado a la comunidad Educativa. Dependiendo de las condiciones
tecnoldgicas, la eleccion del gobierno estudiantil se realizard de forma virtual o fisica. En
caso de empate en cualquiera de los cargos se realizard una nueva votacion.

En caso de que haya empate entre dos o mds candidatos en cualquiera de los cargos
del gobierno estudiantil, se procederd a realizar una nueva votacion. Si el empate
persiste se elegird a la suerte. Dependiendo del cargo y de los candidatos empatados,
se colocard en una urna o bolsa los nombres de los candidatos. A continuacion, el
estudiante miembro del comité electoral en presencia de los demdas miembros de este
comité y de los testigos de votacion, procederd a sacar una de las papeletas. El nombre
escogido serd el candidato elegido. El proceso de desempate deberd organizarlo el
comité electoral en un plazo no mayor de 15 dias hdbiles después de las elecciones
generales.

4.3.13.6 Posesion.

Los estudiantes elegidos en cada uno de los cargos serdn posesionados por el senor
rector. Esta posesion se hace en evento ante la comunidad estudiantil, y se realizard la
toma de juramento en los siguientes términos: “Juro a Dios y prometo a esta comunidad
educativa cumplir fielmente los derechos y deberes asignados a esta representacion y
las normas establecidas en el Manual de Convivencia”.
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REPRESENTANTES DE
CURSO DEL 4th A 11°

Gobierno Estudiantil

4.3.14 Asamblea de Padres de Familia

La Asamblea de Padres de familia estd conformada por la totalidad de los padres familia
de la institucién educativa son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos
en relacion con el proceso educativo de sus hijos. Debe reunirse en el establecimiento
educativo minimo una vez al ano por convocatoria de la Asociacidon de Padres de
Familia del Gimnasio Los Aimendros ASOPAGLA

4.3.15 Consejo de Padres de familia (delegados de curso)

El Consejo de Padres de Familia es un érgano de participacion de los padres de familia
del establecimiento educativo destinado a asegurar su confinua participacion en el
proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estard integrado por
minimo un (1) y méximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca
el establecimiento educativo.

Durante el transcurso del primer mes del ano escolar contado desde la fecha de
iniciacion de las actividades académicas, el Rector convocard a los padres de familia
gue estén interesados y motivados para que conformen este consejo.

El Consejo de Padres de Familia podrd organizar los Comités de Trabajo que guarden
afinidad con el proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con
el rector. Los comités podrdn contar con la participaciéon de un directivo o docente del
establecimiento educativo designado por el rector o director para tal fin.
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El consejo de padres es un érgano de participaciéon educativa que no requiere registro
ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podrdn establecer cuotas de
afiliacién o contribucién econdmica de ninguna especie. Se reunird como minimo tfres
veces al ano por convocatoria del rector y siempre acompanados de un directivo.

4.3.15.1 Funciones del Consejo de Padres de familia.

a. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en
las distintas dreas, incluida la ciudadana y la creacién de la cultura de la legalidad.

b. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompanamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la prdactica de hdbitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente
aquellas destinadas a promover los derechos del nino.

c. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad vy
concertacidn entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

d. Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de
los educandos, la solucidon de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas
de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

4.3.16 Asamblea de Docentes.

Organo integrado por todos los docentes que hacen parte del GLA. Todos, con derecho
a voz y voto en caso de que realicen deliberaciones. Es el érgano encargado de
asegurar y garantizar la participacion de los docentes en la construccion, desarrollo y
seguimiento del Proyecto Educativo Institucional. El rector y su equipo directivo
establecerd un cronograma para realizar reuniones de la asamblea de docentes.

4.3.16.1 Funciones de la Asamblea de Docentes.
a. Apoyar al Rector, al Equipo Directivo, al Consejo Académico y al Comité de
Convivencia Escolar y en las decisiones que tengan que ver con el mejoramiento de la

calidad académica y humana de los estudiantes.

b. Plantear propuestas de mejoramiento alos planes de estudio programados para cada
dreq; verificar su ejecucion y desarrollo.

c. Fomentar, participar y estimular el buen funcionamiento de la insfitucion educativa.

d. Planear el desarrollo de actividades que conduzcan a la vivencia de los valores
sociales, civicos, patrios, morales y éticos, y la sana convivencia en toda la comunidad.
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e. Servir de érgano consultor en nuevas propuestas para ajustar y desarrollar el Proyecto
Educativo Institucional.

4.3.17 Comité de Convivencia Laboral

Organismo de vigilancia y de conformacion obligatoria en las organizaciones para
contribuir a la proteccion de los trabajadores, cuyo objetivo es el de propender por
mejorar las condiciones laborales, y salvaguardarlos contfra los posibles riesgos
psicosociales que pueda afectar su salud en las actividades laborales.

4.3.17.1 Funciones del Comité de Convivencia laboral

a. Recibir y dar tfrdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran fipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la Institucion.

c. Escuchar alas partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

d. Realizar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovary
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

f. Hacer seguimiento alos compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

4.3.18 Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)

Organismo de promocioén y vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud

en el Trabajo dentro de la Institucién, a fravés de actividades de promocidén informacion
y divulgacion.

4.3.18.1 Funciones del Comité Paritario de seguridad y salud en el Trabajo (COPASST)
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a. Participar en la planificacién de las auditorias internas del sistema de gestion con la

alta direccién.

. Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la seguridad de
los frabajadores.

. Acoger las sugerencias que presenten |los trabajadores en materia de seguridad.

. Servir de punto de coordinaciéon entre las directivas y los trabajadores para las
situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabagjo.

. Proponer y participar en actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo dirigidas a
trabajadores y directivos.

. Vigilar el desarrollo de las actividades dirigidas al ambiente y al frabajador que debe
realizar la Institucién de acuerdo con los factores de riesgo prioritarios.

. Visitar periédicamente los lugares de trabajo, e inspeccionarlos ambientes, maquinas,
equipos y operaciones realizadas por los trabajadores en cada drea o seccién, e
informar al empleador sobre la existencia de los factores de riesgo.

. Participar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades

laborales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para
evitar su ocurrencia.
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Capitulo
Higiene, Presentacidon Personal, Salud Publica y

Prevencion del Consumo de Sustancias
Psicoactivas

5.1 CONCEPTOS

Higiene: Cuidados, prdcticas o técnicas utilizados para la conservacion de la salud y la
prevencion de las enfermedades. Por extension, la higiene se relaciona con la limpieza
y el aseo.

Salud PUblica: Respuesta organizada de una sociedad dirigida a promover, mantener y
proteger la salud de la comunidad, y prevenir enfermedades, lesiones e incapacidad.
(OMS).

Presentacion personal: La presentacion es el aspecto con el que se muestra una persona.
Se compone de tres aspectos: presencia, imagen y estética.

5.2 NORMAS GENERALES DE HIGIENE, SALUD PUBLICA Y PRESENTACION PERSONAL

1. Banarse diariamente el cuerpo (incluye: ojos, nariz, oidos y genitales)

2. Mantener el cabello limpio y ordenado.

3. Mantener una buena higiene oral. Lavarse los dientes antes de venir al colegio.
4. Lavarse las manos antes y después del descanso.

5. Desinfectarse constantemente las manos con alcohol o gel

6. Tener su espacio personal de trabajo limpio y ordenado.

7. Redlizar ejercicio fisico de forma periddica para tener una buena salud.
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8. Tener una buena alimentacion variada y equilibrada, es decir, que cuente con todos

los nutrientes que el cuerpo necesita para realizar funciones vitales donde se priorice
mads la calidad que la cantidad.

9. En caso de padecer o confraer alguna enfermedad de fdcil contagio, avisar

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

oportunamente a un coordinador(a) o docente de la Institucién. En caso de gripe
portar el tapabocas. En caso de contagio por Covid-19, mantener los protocolos de
bioseguridad estipulados en el plan de regreso seguro y paulatina a la
presencialidad.

Evitar acciones peligrosas que afecten la salud propia o la de alguno de los
integrantes de la comunidad cuando realice actividades deportivas o de cualquier
otraindole.

Atender y participar activamente en las campanas de salud ambiental y prevencion
de desastres que organice el colegio.

Hacer uso adecuado de la bateria sanitaria, duchas y lavamanos, evitando el
desperdicio de aguay jabdn y papel absorbente

Velar por el aseo y el cuidado del saldn de clases y en general de todos los lugares
de la Institucion.

Evitar todas aquellas acciones que fiendan a degradar el ambiente escolar como
ruidos, ocupacion y contaminacion visual, con residuos solidos y desperdicios.

Asistir a los laboratorios portando la bata reglamentaria, gafas de seguridad y
tapabocas.

Evitar ingerir medicamentos sin formula médica. Si durante la jornada escolar, el
estudiante debe tomar un medicamento, deberd traer, por escrito, la autorizacion
de los padres, especificando nombre del medicamento, hora, dosis, etc.

Usar el servicio de enfermeria solo cuando el estudiante lo necesite. y, si su
sinfomatologia lo requiere, permanecerd en observacion. Cuando el manejo de una
situacion de salud requiera la presencia de los padres, éstos serdn citados para que
recojan al estudiante. En casos de urgencia, como fracturas, suturas o patologias que
requieran manejo especializado, habrd comunicacién inmediata con los padres de
familia, informando el estado del estudiante y medidas para una pronta atencion en
un centro especializado. En ningiun caso al estudiante se le administrard
medicamentos, en casos especiales serd el padre de familia quien lo haga.

S Hrmands Liitres - para s regiiy




DIR - MP - 04
Version: 07
Febrero 7 de 2022
Pagina 62 de 147

PROCESO: GESTION DIRECTIVA

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

18. Evitar traer mascotas a la institucién ya que pueden generar problemas de salud.
5.3 IMPORTANCIA DEL USO DEL UNIFORME

Evita marcar diferencias sociales.

Fortalece la identidad Institucional y hace que la moda no prevalezca
frente alas politicas educativas, toda vez que no vulnera el derecho al libre
desarrollo de la personalidad.

Genera un ambiente mds formal.

Aumenta la autoestima y confianza en si mismos.

Incrementa la seguridad.

Contribuye a ahorrar dinero.

Crea un sentido de pertenencia.

Contribuye a la sostenibilidad ambiental.

Paragrafo 5: El Gimnasio Los almendros a través de la promulgaciéon y aplicacion de sus
principios, creencias y valores, propende entre ofras cosas, a que sus estudiantes tengan
un coédigo de imagen, presentacion y estética que los identifique como Almendrinos y
se puedan distinguir ante los demds dentro y fuera de la Institucion. Por ofro lado, y
teniendo en cuenta que la forma de un peinado, la ufilizacién de aretes y cualquier ofro
adorno personal hacen parte del derecho a la propia imagen, y toda persona tiene la
licertad para que autbnomamente decida cdémo se presenta ante los demds, la
Institucion insta a los padres de familia, acudientes, estudiantes y docentes a considerar
el porte de estos accesorios y estereotipos de la moda, ya que no hacen parte del
uniforme y el cédigo de imagen de la Institucion y el no portarlos muestra el grado de
identidad y pertenencia con la filosofia institucional.

El Gimnasio Los Aimendros respaldado en la autonomia que el articulo 87 de la Ley 115
de 1994 y el articulo 17 del Decreto 1860 del mismo ano, otorgan a las instituciones
educativas, considera provechoso para la formacién integral, el bien superior de los
menores y para preservar a los estudiantes de discriminaciéon o “bullying” por razones de
apariencia; establecer en el presente Manual de Convivencia pautas relacionadas con
la higiene, la presentacion personal y el porte del uniforme.

5.4 HIGIENE, PRESENTACION PERSONAL Y UNIFORME EN LOS ESTUDIANTES HOMBRES
1. El cabello limpio, organizado y bien peinado. Sin tintes ni decoloraciones exageradas.
2. Barba o bigote aseado.

3. Las unas cortas, limpias y sin esmaltes.
4. Abstenerse de usar prendas y accesorios que no son parte del uniforme.

5.4.1 Uniforme de diario.
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Limpio y en buen estado

Zapatos completamente negros de corddn
Medias blancas a media pierna

Pantaldn con bota cldsica no entubada.
Correa completamente negra

Camibuso dentro del pantalén o bermuda.

5.4.2 Uniforme de Educacion Fisica.

e Limpioy en buen estado.
Tenis completamente blancos de corddn
Medias blancas a media pierna
Pantaloneta acorde con el talle del estudiante
Camiseta limpia y en buen estado
Sudadera con bota cldsica, no entubada.

5.5 UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL EN LAS ESTUDIANTES MUJERES.

1. El cabello debe estar siempre limpio y bien peinado. Para mantenerlo recogido usardn
hebillas, ganchos, caucho, bambas u ofros de color blanco, o verde. Sin tintes ni
decoloraciones exageradas.

2. Unas cortas y limpias. En el caso de uso de esmaltes se permiten colores pasteles o
claros, sin decoraciones, que denotan la elegancia y glamour.

3. Rostro sin exceso de maquillaje ya que su uso frecuente deteriora la piel quitdndole
brillo y lozania.

4. Abstenerse de usar prendas y accesorios que no son parte del uniforme.

5.5.1 Uniforme de diario.
e Limpioy en buen estado
e /apatos completamente negros de corddén
e Medias blancas a media pierna
e Falda short suelta y no tallada a la pierna, sobre la rodilla y que no sobrepase |os
10 cm.
e Camibuso dentfro de la falda

5.5.2 Uniforme de Educacion Fisica
e Limpioy en buen estado
Tenis completamente blancos de corddn
Medias blancas a media pierna
Falda sobre la rodilla que no sobrepase los 15 cm.
Camiseta limpia y en buen estado
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e |ycra corta de color gris
Paragrafo 6: En actividades extracurriculares, salidas pedagdgicas “jean Day”,
actividades ludicas o celebracién donde los estudiantes asistan sin uniforme, no estd
permitido usar:

1. Prendas de vestir con imagenes que invitan al uso de cualquier tipo de alcohol, drogas
o alucinégeno, lenguaje soez, imdagenes sexualmente sugestivas, gestos vulgares o frases
que promuevan discriminacion de alguna indole.

2. Ropa que revele de manera exagerada la espalda, pecho o estdbmago.

3. Ropa transparente o minifaldas.

4. No se podrd usar ropas, joyas, cortes de pelo, o cualquier aditamento ofensivo para
los demds, que sea sugestivo o indecente, o que sea asociado a pandillas.

5. Los Implementos que cubran la cabeza, como cachuchas, sombreros, gorras etc. Su
uso estd condicionado al tipo de actividad o indicaciones médicas.

Paragrafo 7: A los estudiantes del grado undécimo se permite el uso de la “Camiseta
Prom” la cual hace parte de un uniforme especial para este grado. Esta camiseta se
debe usar en los dias acordados y autorizados por el equipo directivo de la institucion y
debe estar acompanada de zapatos cerrados y jeans que no presenten descosidos y/o
rotos exagerados.

Paragrafo 8: Los “Jean Day"” planteados por los estudiantes de undécimo o el personero
de los estudiantes y aprobados por el equipo directivo de lainstitucion, deben responder
ala eleganciay el buen vestir del estudiante almendrino. Participar de los “Jean Day “no
es obligatorio para los estudiantes, lo cual infiere que los estudiantes que no participen
de esta actividad, deben portar el uniforme que corresponde a ese dia.

5.6 PROCESOS Y CONSIDERACIONES ESPECIALES CON LOS UNIFORMES.

1. Los estudiantes deben portar los uniformes completos con elegancia, decoro y como
simbolo de identidad y pertenencia por la institucion. Cualquier accidon confraria alo
anterior, se considera una falta en contra de los valores caracteristicos de la
identidad Almendrina como lo son el respeto y la responsabilidad, siendo objeto de
atencidon y seguimiento.

2. Los padres de familia tienen el deber de adquirir todos los uniformes exigidos por la
institucion y aceptar las normas y condiciones del mismo.

3. Al inicio del calendario escolar todos los estudiantes deben asistir con el uniforme
correspondiente, ya que desde el proceso de matricula del ano anterior se ha
socializado las eventualidades, condiciones y formalidad del mismo. En caso tal que
el proveedor no pueda suministrar los uniformes, la institucion a través de
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comunicado a los padres de familia o acudientes emitird los planes de contingencia
y codigo de vestimenta mientras se adquieren. En todo caso, siempre se mantendrd
la elegancia y la estética en la presentacion personal de los estudiantes.

4. En casos especiales de estudiantes nuevos, los padres de familia tendrdn la primera
semana de clases para adquirir los uniformes con los proveedores recomendados por
la institucion, mientras tanto asistirdn con indumentaria adecuada y propia de la
actividad académica.

5. Los padres de familia tienen el deber de avisar y justificar oportunamente y a través
de la plataforma institucional a cualquiera de las coordinaciones la asistencia del
estudiante sin el uniforme o con el uniforme incompleto.

5.7 CRITERIOS DE PREVENCION FRENTE AL CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOTROPICAS

El estudiante Aimendrino debe:

1. Participar activamente en charlas y talleres de prevencion y autocuidado que lidere
la Institucion Educativa.

2. Utllizar adecuadamente el tiempo libre.

3. Vincularse a una escuela deportiva, académica o cultural denfro o fuera de la
Institucion.

4. Participar en campanas sobre prevencion de uso de sustancias psicotropicas.

5. Formar parte de comités, del Gobierno Escolar u ofras organizaciones que le ayuden
a fortalecer su liderazgo.

6. Asistir ala convivencia de su grupo y participar activamente en ella.

7. Dar a conocer informacion que facilite la ayuda a companeros u ofras personas de la
comunidad educativa frente a la ingesta de alcohol o uso de sustancias psicoactivas.

8. Interesarse por preservar su vida y cuidar en fodo momento de ella.
9. Interesarse por estilos saludables de vida.

10. Buscar y recibir ayuda en caso de requerirlo.
11. Identificar personas, situaciones y momentos que implican un riesgo para su vida.
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12. Motivar a sus padres de familia para que asistan a talleres de formacion que ofrece
el GLA

13. Escuchar las orientaciones y consejos de sus maestros, orientadores y demds personal
del GLA.

14. No presentarse a la Institucién, ni a ninguna actividad liderada por ella bajo efectos
de sustancias psicotrépicas.

15. Abstenerse de traer a la institucion sustancias o elementos que atenten contra su
integridad y la de los demds.

16. No incitar a ningUn companero o integrantes de la comunidad a consumir sustancias
psicoactivas.

17. Abstenerse de fumar o ingerir cualquier tipo de licor o droga dentro de la Institucion
0 en actividades en las que se participe representando la misma.

18. Evitar el consumo de bebidas energizantes.

5.8 PROTOCOLO SOBRE SITUACIONES RELACIONADAS CON EL PORTE, DISTRIBUCION Y
CONSUMO DE ALCOHOL Y OTRAS DROGAS.

Cuando exista la sospecha o indicio de que un estudiante esté usando, distribuyendo o
portando cualquier fipo de droga, sustancia psicoactiva, o alucinbgenas, tales como
alcohol, derivados del tabaco y ofras drogas legales (incluyendo medicamentos sin
prescripcion médica) o ilegales, se realizard el siguiente procedimiento:

1. El docente que sospeche u observe el hecho informard al coordinador de
convivencia.

2. El estudiante se conducird a la oficina del coordinador de convivencia u ofro
lugar privado para realizar entrevista o indagatoria de cardcter formativo. En esta
entrevista se confirmard o descartard la sospecha. De confirmarse la sospecha se
le informa al estudiante sobre las consecuencias y correctivos pedagdgicos por
la accidon cometida

3. Se informard a los padres la situacion para que adopten las medidas
correspondientes con el fin de actuar de acuerdo con los niveles y tipo de
consumo, asi como los grados de aceptacion del estudiante de su situacion de
consumo y establecer un plan de intervencidon que redlizard, la entidad
especializada con los padres o acudientes del estudiante.
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4. Si se detecta o comprueba que el estudiante estd bajo efectos de estas
sustancias se informard a la policia de infancia y adolescencia, quien adoptard
las medidas de proteccidn correspondientes.

5. Sise detecta o se sospecha de la distribucidén o venta de este tipo de sustancias,
se informard a la policia de infancia y adolescencia para que se apliquen las
respectivas medidas de seguridad y se determine la responsabilidad penal, de
acuerdo con la legislacién colombiana.

Toda sospecha de ftrdfico de drogas deberd ser considerada. Se establecerd la
denuncia ante la Policia Nacional. Las acciones de investigacion, requisa e incautacion
de drogas, las deberd siempre hacer una autoridad policial. Ante una entrega
voluntaria, se realizard en rectoria y se pondrd el denuncio inmediato ante la Policia
Nacional. En todos los casos se debe actuar con la mayor calma, discrecién y respeto,
bajo los principios de confidencialidad y privacidad.

Enlasinstalaciones de la Institucion, se podrdn llevar a cabo inspecciones no anunciadas
en busca de drogas (sustancias psicoactivas), tales como alcohol, derivados del tabaco
y otras drogas legales (incluyendo medicamentos sin prescripcion médica) o ilegales.

lgualmente, el colegio podrd requerir a sus estudiantes, por medio de sus padres, para
qgue se sometan a inspecciones, pruebas, valoraciones médicas o exdmenes de
laboratorio cuando existan motivos para sospechar de la ufilizacion indebida de
derivados del tabaco, alcohol, u otras drogas que creen dependencia.
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Reconocimientos

6.1 RECONOCIMIENTO CONSTANTE

En el Gimnasio Los Almendros el reconocimiento hace parte de la dindmica
educativa diaria de los docentes. No solo como premio a una tarea bien hecha,
sino como estimulo emocional que invita a los estudiantes a continuar en su
proceso de ensenanza — aprendizaje. Este reconocimiento se hace a través de
expresiones verbales y artisticas que los docentes desde el marco de la disciplina
positiva entregan a sus estudiantes.

6.2. RECONOCIMIENTOS POR PERIODO

Al terminar los periodos I, I, y lll, la comisidn de evaluacién de cada grado vy
dependiendo de los desempenos obtenidos, reconocerd a través de la elaboracion de
un cuadro de honor en fisico o de manera virtual en las plataformas de |a institucion a
los estudiantes por su:

| RECONOCIMIENTO | CONDICIONES |

1. Desempeno Integral: e Tener un desempeno académico superior.

e Tenerun desempeno comportamental superior

e Desarrollar competencias vy habilidades
artisticas y/o deportivas.

2. Desempeno Académico e Tener un desempeno académico superior.

3. ldentidad y pertenencia e Tenerun desempeno comportamental superior

e Asistencia de 100% a las clases

e Presentacion personal conforme a o
estipulado en el manual de Convivencia.

4. Compromiso personal e Perseverancia y sentido de superacidon en
procesos individuales.

e Esfuerzo por alcanzar un desempeno regulado
de su aprendizgje.
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Ademds de estas distinciones, el director de grado fiene la autonomia de reconocer
ofras cualidades, valores, y acciones que van en concordancia con los principios,
valores y creencias del Gimnasio Los Aimendros, por ejemplo:

Autonomia y uso responsable de |a libertad.

Valoracion de las diferencias individuales aceptando y valorando al ofro

Capacidad de liderazgo.

Sentido de pertenencia y servicio a la Institucion.

Participacién activa en la vida cultural, artistica y deportiva dentro y fuera de la

Institucion.

Liderazgo en la conciliacién y/o solucidon de conflictos.

¢ Solidaridad, companerismo y buenos modales.

e Conservacion y mantenimiento de los recursos naturales, el medio ambiente y la
planta fisica.

e Participacién en eventos democrdaticos en el dmbito institucional.
Representaciéon digna en los diferentes drganos del Gobierno Escolar.

e Interés y constancia para asumir actitudes responsables frente a procesos
formativos.

e Interés porlainvestigacién cientificay tecnoldgica, lainnovaciony la creatividad.
Testimonio de valores dentro y fuera de la Institucion.

e Desarrollo de talentos excepcionales.

6.3 RECONOCIMIENTO EN LAS IZADAS DE BANDERA, SEMANA ALMENDRINA, Y OTROS
ACTOS COMUNITARIOS.

La Instifucidon Educativa a fravés de los organismos del gobierno escolar y sus
representantes concederd diplomas, menciones de honor, medallas, botones, placas y
otros reconocimientos en fisico por:

Vivencia de valores
ldentidad y pertenencia
Presentacion personal
Liderazgo
Responsabilidad

Respeto

Honestidad

Desempeno deportivo,
Desempeno académico
Conciencia ecoldgica,
Habilidad cultural o arfistico,
Solidaridad

Pensamiento critico,
Espiritu cientifico
Habilidades tecnoldgicas
Trabajo en equipo,
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e Ciudadano digital
e Protocolos y autocuidado

6.4 EN EL ACTO DE CLAUSURA
Al terminar el periodo IV, la comisién de evaluacion de cada grado y dependiendo de

los desempenos obtenidos durante el ano, reconocerd en el acto final de clausura a los
estudiantes que se destacaron por su:

\ RECONOCIMIENTO | CONDICIONES |
1. Excelencia académica. e Tener un desempeno académico superior durante todo
el ano.
2. ldentidad y pertenencia. e Tener un desempefno comportamental superior durante
el ano.

e Asistencia de 100% a las clases
Presentacién personal conforme a lo estipulado en el
Manual de Convivencia
e Sentido de pertenencia vy servicio a la Institucion.

3. Compromiso personal e Perseverancia y sentido de superacion en procesos
individuales.

e Esfuerzo por alcanzar un desempeno regulado de su
aprendizaje

4. Mérito Deportivo e Prdactica de los valores institucionales en su actividad

deportiva y por su compromiso con esta.
e Haber participado en competencias deportivas dentro o
fuera del Gimnasio

5. Mérito Artistico e Desarrollar competencias y habilidades artisticas durante
el ano.

e Haber participado en presentaciones y exposiciones
artisticas en Teatro, Danzas, MUsica, Arte.

6. Liderazgo e Autonomiay uso responsable de la libertad.
e liderazgo enla conciliacion y/o solucion de conflictos.
e Solidaridad, companerismo y buenos modales.
e Testimonio de valores dentro y fuera de la Institucion.
e Capacidad para organizar, dirigir, gestionar y realizar
actividades dentro y fuera del aula de clase.
7. Mérito BilingUe e Promedio superior en las asignaturas con idioma inglés.
Desarrollo de competencias propias del idioma inglés.
Resultados dptimos en las pruebas externas
8. Mejor Companero. * Sentido de amistad

e Espiritu de colaboracion
¢ Trabagjo en equipo
e Solidario
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9. Estudiante Integral:

Tener un desempeno académico superior durante todo
el ano.

Tener un desempeno comportamental superior durante
todo el ano

Sentido de pertenencia y servicio a la Institucién.
Participaciéon activa en la vida cultural, arfistica vy
deportiva

Testimonio de valores dentro y fuera de la Institucion.

6.5 EN EL ACTO DE PROCLAMACION DE BACHILLERES

Se recocerd a los estudiantes que se destacaron durante su vida escolar por.

\ RECONOCIMIENTO

[

CONDICIONES

1. Excelencia académica.

Tener un buen desempeno académico

2. Mejores resultados Pruebas
SABER - ICFES

Se reconocerdn los tres mejores puntajes.

3. ldentidad y pertenencia

Tener un buen desempeno comportamental.

Asistencia de 100% a las clases

Presentaciéon personal conforme a lo estipulado en el manual de
Convivencia

Sentido de pertenencia y servicio a la Institucion.

4. Fidelidad y Compromiso

Haber cursado sus estudios y de manera interrumpida desde el
primer grado en el Gimnasio Los Aimendros.

5. Compromiso personal

Perseverancia y sentido de superacién en procesos individuales.
Esfuerzo por alcanzar un desempeno regulado de su aprendizaje

6. Mérito Deportivo

Practica de los valores institucionales en su actividad deportiva
y pOr su compromiso con esta.

Haber participado en competencias deportivas dentfro o fuera
del Gimnasio.

7. Mérito Artistico

Desarrollar competencias y habilidades artisticas durante el afo.
Haber participado en presentaciones y exposiciones artisticas en
Teatro, Danzas, MUsica, Arte.

8. Participacion democrdatica

Reconocimiento que se le otorga al personero(a) de los
estudiantes siempre y cuando haya cumplido con su plan de
gobierno y haber ejercido sus funciones.

8. Mérito BilingUe

Promedio superior en las asignaturas con idioma inglés.
Desarrollo de competencias propias del idioma inglés.
Resultados optimos en las pruebas externas

9. Mejor Companero.

Sentido de amistad
Espiritu de colaboracion
Trabajo en equipo
Solidario
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Autonomia y uso responsable de la libertad.

Liderazgo en la conciliacién y/o solucidon de conflictos.

Solidaridad, companerismo y buenos modales.

Testimonio de valores dentro y fuera de la Institucion.

Capacidad para organizar, dirgir, gestionar y realizar
actividades dentro y fuera del aula de clase.

¢ Rendimiento académico y comportamental acorde con la

filosofia del Gimnasio.

11. Estudiante In’regrol: ¢ Tenerun desempefo académico superior durante todo el afo.

e Tener un desempeno comportamental superior durante todo el
ano

¢ Senfido de pertenencia y servicio a la Institucién.

e Participacion activa en la vida cultural, artistica y deportiva

e Testimonio de valores dentro y fuera de la Institucién.

10. Liderazgo

6.6 OTROS RECONOCIMIENTOS

1. Se seleccionardn por sus habilidades y méritos estudiantes para representar a la
institucidn en eventos deportivos, culturales, cientificos, tecnoldgicos, civicos vy
religiosos.

2. Se concederdn distinciones o menciones de honor a los estudiantes que se destaquen
en las pruebas, olimpiadas o concursos académicos, deportivos y culturales
programados a lo largo del ano escolar a nivel interno y externo.

3. Conceder distinciones a los padres de familia, acudientes o cuidadores por:

a) Participacion constante en las charlas, talleres, seminarios, conferencias y ofras
que organice la institucion.

b) Sentido de identidad y pertenencia con la institucion

4. Conceder distinciones a los docentes que se destaquen por su:
a) Creatividad e innovacion
b) Integralidad y rectitud

) Colaboracién y disposicion

d) Identidad y pertenencia.

e) Responsabilidad y trabajo

f) Companerismo y solidaridad

g) Espiritualidad y Carisma

h) Habilidad artistica

i) Liderazgo organizacional

5. Los demds que establezca el equipo directivo y/o el consejo académico, y que estén
avalados por el Consejo Directivo
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Convivencia y Proceso Disciplinario

Para obtener una adecuada disciplina en los miembros de la comunidad
educativa, desarrollando estrategias para vivenciar una sana convivencia
dentro de un ecosistema escolar propio y adecuado para alcanzar las metas
propuestas en el proyecto Educativo Institucional El gimnasio Los Almendros parte
de los siguientes preceptos:

=)

Ima esCc

na ] | Convivencia I|EI

La disciplina o conjuntos de normas Utiles para la convivencia, es
una construccién y no un saber innato: el nino no nace sabiendo
manejarse en la familia ni ingresa a la escuela conociendo las
normas bdsicas que rige en su organizacion (Socolinsky 1994)

La disciplina permite al estudiante vivir de acuerdo con las reglas
de la sociedad y la institucion, obteniendo la aprobacion y
armonia con los miembros, ademdads es una motivacion para él
porque le ayuda a desarrollar su personalidad.

Convivir significa vivir con otros y cuando hablamos de un
ecosistema escolar sano, hablaomos de un ambiente donde
existe respeto entre sus miembros, se aceptan las diferencias
individuales y existe un clima de colaboracion para poder
aprender y compartir diariamente.

La convivencia se concibe como un proceso que tiene el sentido
de ser intencionado conscientemente para producir
determinados comportamientos ya que ésta funciona como
catalizador de los aprendizajes, ayudando o no a que éstos
ocurran: El vinculo afectivo entre profesores y estudiantes, y entre
estudiantes, hacen que las relaciones organizadas al interior de
la institucién se besen en el respeto y la capacidad de didlogo,
permiten la mejor mediacidn y aprendizaje de saberes
contfenidos en el curriculum. Por otro lado, la convivencia en la
institucion, puede ser un modelo positivo para el aprendizaje y la
formacion ciudadana.
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7.1 CONDUCTO REGULAR ANTE LAS DIFICULTADES DE CONVIVENCIA

El conducto regular es el proceso a seguir ante las personas o autoridades educativas
encargadas de adelantar las diligencias o procedimientos para informar, conciliar,
aclarar, decidir, estimular o corregir acciones, actitudes, comportamientos y conductas
inadecuadas de los estudiantes del Gimnasio Los Aimendros.

El conducto regular para resolver situaciones relacionadas con el comportamiento estd
compuesto por las siguientes instancias de didlogo:

1. Estudiante — Docente de |la asignatura

2. Estudiante - Titular de grado

3. Estudiante - Coordinador de convivencia

4. Estudiante - Comité Escolar de Convivencia
5. Estudiante - Rector

Dependiendo de la gravedad de la falta este conducto puede ser alterado en su orden
con el objeto de ser abordado por la autoridad competente, asi, por ejemplo; las faltas
leves pueden ser atendidas por el docente de la asignatura o el titular de grado, pero
las faltas graves son atendidas por el coordinador de convivencia, el Comité Escolar de
Convivencia o el Rector.

El didlogo es el instrumento eficaz para un actuar ético, ademds, estimula la prdctica del
razonamiento, la argumentacion y las actitudes reflexivas que ayudan a comprender al
ofro y aceptarse a si mismo. Los mecanismos de didlogo, conciliaciéon, reparacion,
compromiso, correctivos y sanciones son recursos pedagogicos de los procesos
formativos y se recurren a éstos como instrumentos para solucionar las dificultades en el
cumplimiento de las normas.

Para la solucién de un conflicto personal o grupal se sugiere el siguiente mecanismo:

An’ricipor O prevenir consecuencias,

Analizar y reflexionar sobre el error
Acep’ror O reconocer €l error,

Aprender del error y corregir

Arreglor o reparar el dano causado.

Trata a las personas
como quisieras ser tratado
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Asi mismo, pera regular, mediar y mantener la disciplina, se desarrolla elementos de
disciplina positiva, el cual es un enfoque que a través de acciones que utiliza ni el control
excesivo ni la permisividad al momento de corregir alguna accién que vaya en contra
de la norma. Se basa en el respeto mutuo y la colaboraciéon, todo con la intencidén de
ensenar a ninos y jovenes competencias bdsicas para la vida. Estd basada en ideas y
conceptos para darles un mejor trato a los ninos, fundamentadas en el respeto mutuo,
el amor, la comunicacion, la comprensidon y la empatia para disfrutar de las relaciones
interpersonales. Da herramientas a los profesores para entender el comportamiento de
los ninos, ninas y adolescentes conrespeto, sin castigos y de forma afectuosa. Esperamos
que nuestros estudiantes tengan un proceso formativo que les permita, a medida que
van creciendo, hacerse cargo de sus acciones, tomando decisiones acertadas vy
asumiendo las consecuencias de sus actos.

7.2 LAS FALTAS.
7.2.1 Constitucion de una falta.
Constituye una falta:
e El incumplimiento de los deberes y las normas establecidas en este Manual de
Convivencia,
e El abuso o extralimitacion en los derechos de los miembros de la Comunidad
Educativa
e |ncurrir en acciones en contra de los valores del Gimnasio Los Almendros.
7.2.2 Formas de realizacion de las faltas.
Las faltas se realizan de dos formas:

e Por accion: es el incumplimiento de deberes, normas y valores con plena conciencia.

e Por omisidon: cuando se es complice en la ejecucidon de una falta, teniendo el
conocimiento y no impidiendo que ésta se lleve a cabo.

El no conocimiento de la norma, no exime de su

cumplimiento. Es deber de todo miembro de la

Comunidad Educativa conocer oportunamente
el Manual de Convivencia.
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7.2.3 Clasificacion de las faltas.

Las faltas se clasifican dependiendo de la gravedad del hecho y de sus implicaciones o
consecuencias en leves, graves, y de suma gravedad.

7.2.3.1 Faltas leves en contra de los valores e identidad Almendrina.

Se catalogan como faltas leves aquellos actos, actitudes o comportamientos que
producen incomodidad o molestia, sin obstaculizar severamente el logro de los fines
educativos de la Institucidon que infringe de forma atenuada las actitudes formativas,
pero sin atentar contra las personas en su dignidad o integridad fisica, moral o material.

En el Gimnasio Los Almendros son faltas leves:
7.2.3.1.1 Relativas a la asistencia.

Llegar tarde a la Institucidn sin justificacion.

Llegar tarde al aula de clase estando dentro de la Institucién y sin justificacion

Llegar tarde al salon de clase después de las formaciones o los descansos sin
justificacion.

Lliegar ala institucién y dirigirse a lugares diferentes a los establecidos sin justificacion
Ausentarse del aula de clase sin justificacion.

Ausentarse de la Institucidn y no traer la excusa respectiva.

Dirigirse alos banos sin autorizacion (sin hall pass) del docente responsable de la clase.
Dirigirse a lugares y/o dependencias sin autorizacion.

9. Ingresar en aulas de clase diferente a su grado sin autorizacion.

10. Ingresar sin ser autorizado en dependencias, oficinas, laboratorios, etfc.

11. Permanecer en lugares no autorizados durante los descansos o actividades lUdicas y
deportivas.

W=

© NOo O~

HORARIO DE CLASES
ELEMENTARY SECONDARY
A.R. 6:10 - 7:00 A.R. 6:10 - 7:00
1 7:00 - 7:45 1 7:00 - 7:45
2 7:45 - 8:30 2 7:45 - 8:30
D1 8:30 - 9:00 3 8:30-9:15
3 9:00 - 9:45 1D 9:15 - 9:45
4 9:45-10:30 4 9:45-10:30
5 10:30-11:15 5 10:30-11:15
D2 11:15 - 11:55 6 11:15-12:00
6 11.55-12:40 2D 12:00 - 12:40
7 12:40 - 1:25 7 12:40 — 1:25
8 1:25-2:05 8 1:25-2:10
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7.2.3.1.2 Relativas a la higiene y presentacion personal.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Descuidar su presentacién personall

Portar de manera incorrecta el uniforme correspondiente.

Portar el uniforme incompleto vy sin la debida autorizacién de un coordinador.
Usar accesorios que no van con el uniforme: aretes, piercing, etc.

Asistir a la Institucion sin el uniforme o con el uniforme incompleto y sin la excusa
correspondiente.

Dar un mal uso al uniforme.

Rayar, marcar o romper algunas de las prendas del uniforme.

Usar prendas del uniforme ajenas.

Prestar prendas del uniforme a companeros.

Quitarse el uniforme sin autorizacién.

Massticar chicle en clase, formaciones y actividades escolares.

La falta de higiene y de hdbitos saludabiles.

El desacato a las normas elementales de orden, aseo y urbanidad.

Escupir en el piso.

Bostezar o eructar de manera ruidosa.

7.2.3.1.3 Relativas a la actividad académica.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.
46.
47.

Abstenerse de participar en las actividades académicas.

Desatender a las clases sin causa razonable.

No cumplir con las actividades programadas por el docente.

No portar los materiales requeridos para la clase.

Entrar y/o permanecer en dependencias no autorizadas.

Consumir alimentos dentro del aula de clase.

Permanecer dentro de las aulas en horarios no permitidos.

Incumplir con los compromisos establecidos en las diferentes asignaturas.
Estar fuera del puesto sin autorizacion.

La indisciplina constante en clase: charlas, gritos, juegos etc.

Distraer a sus companeros con actitudes, gestos o palabras.

Dirigirse a ofras aulas de clase sin autorizacion.

Emplear Utiles escolares en acciones diferentes a su funcion.

No entregar circulares e informaciones enviadas por la Institucion.

No responder por las horas del servicio social asignadas.

Realizar actividades diferentes a las asignadas por el docente.

No comunicar oportunamente la ausencia del docente en el saldn de clase.
Presentarse a la institucion sin las actividades académicas al orden del dia después
de una ausencia.

Interrumpir las clases de otros grupos.

No asistir a las actividades de refuerzo, asesoria o recuperacion

Usar celulares, reproductores de audio y/o video, cdmaras fotogrdficas y demas
dispositivos electréonicos sin autorizacion.
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7.2.3.1.4 Relativas a los bienes materiales y ambientales.

48

49.
50.
51.

52.
53.

54.
55.
56.
57.
58.

59.
60.

. Hacer uso inadecuado de los materiales, las aulas y otros espacios de la institucion.
Hacer uso inadecuado a los recursos naturales con que cuenta la institucion.
Atentar contra la vida de plantas y animales que no representen peligrosidad.
Generar desorden, desaseo y desorganizacion en los diferentes lugares de estudio,
trabajo y/o recreacion.

Arrojar basura en el piso de los salones, pasillos, banos y demds dependencias
Utilizar sin permiso de sus companeros los Utiles escolares, prendas de vestir y
alimentos.

Sentarse en las tapas de los pupitres, escritorios, mesones de banos y laboratorios.
Pegar sticker, u otfro material impreso en el pupitre o mesa.

Hacer uso inadecuado de los banos.

Hacer uso del celular u otro aparato tecnoldgico dentro del bano.

Desperdiciar de manera intencional los recursos (Agua, jabdn, papel absorbente
etc.)

Hacer rifas o vender boletas con fines de lucro personal dentro del colegio.

El maltrato alos libros, textos, Utiles y materiales escolares propios y ajenos.

7.2.3.1.5 Relativas a la persona y la convivencia.

61

62.
63.

64.
65.

66.
67.

68.
69.
70.
71.
72.

73.
74.

. Usar palabras, comentarios o criticas destructivas que afecten la estima u ofendan a
las personas.

Irrespeto y/o burla hacia la oracién y/o sus recreaciones artisticas.

Dirigirse en forma irrespetuosa a los miembros de la comunidad educativa.
Dependiendo de la forma de irrespeto esta falta puede ser grave.

Desatender a la persona que estd haciendo uso de la palabra.

No atender al didlogo, desconociendo los argumentos de los demds, usando un tono
de voz inadecuado y empleando ofensas personales.

Desacatar las indicaciones dadas por docentes y directivos.

Tomar registros audiovisuales a los miembros de la comunidad educativa, sin la
debida autorizacion.

Las posturas inadecuadas, ademanes y gestos e insinuaciones que no correspondan
ala moral y buenas costumbres.

Comportamientos inadecuados en formaciones generales, descansos, fienda
escolar, laboratorios y otros.

Liamar a sus companeros con sobrenombres o apodos.

Realizar burlas o comentarios de mal gusto sobre sus limitaciones o diferencias.
Participar en juegos bruscos que atenten contra la integridad fisica propia o de sus
companeros.

Utilizar los envases de pldstico vacios como elemento de juego peligroso.

Tener un trato despectivo o discriminatorio con las personas que conforman la
comunidad educativa.
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75. Generar divisiones y enemistades entre las personas que conforman la comunidad
educativa.

76.Tener un trato grosero hacia los miembros de la comunidad educativa.

77. Asumir una actitud burlona, irrespetuosa y displicente ante los llamados de atencion.

78. Redlizar manifestaciones exageradas de afecto.

Toda reincidencia en una falta leve
constituye en una falta grave.

7.2.3.2 Faltas graves en contra de los valores e identidad Almendrina.

Se considera falta grave la reincidencia en faltas leves y aquellos fipos de
comportamientos que vulneren los derechos de las personas o inferfieren
considerablemente en el funcionamiento de la institucidén, al ser confrarias a lo
establecido explicitamente en el Manual de Convivencia e implicitamente alas normas
de convivencia en Colombia.

7.2.3.2.1 Faltas graves relativas a la asistencia

. Tres retardos consecutivos.

. Reiteraciéon de faltas leves

. Ausencias reiteradas sin justificacion

. La inasistencia a los eventos deportivos o culturales por parte de los estudiantes que
se comprometen con equipos o seleccionados deportivos y con actividades
artisticas, pastorales o culturales del colegio.

5. Salir de la Institucién sin la debida autorizacion.

6. Salir de la institucion en fransporte no autorizado.

7. Transportar sin autorizacion estudiantes.

8

9.

1

A ON—

. Evadir actividades extracurriculares fuera de la institucion.
Adelantar o prolongar las vacaciones sin previa autorizaciéon de la Institucion.
0. Salir o ingresar del plantel, sin el debido permiso o porlugares distintos a los estipulados
para tal fin.
11. Desconocer en mds de una oportunidad las citaciones que se le hagan al acudiente.
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7.2.3.2.2 Faltas graves relativas a la higiene personal.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

Promover desérdenes en el colegio o en cualquier ofro lugar al que asista en
representacion del mismo portando el uniforme.

Destruir de forma intencional prendas del uniforme propias o de companeros.

Crear falsas alarmas tendientes a crear pdnico colectivo.

Utilizar vias de evacuacion diferentes alas asignadas o utilizar las asignadas haciendo
desorden o generando riesgo para otros.

Ocultar maliciosamente su identidad dentro de la institucion.

Realizar en publico, dentro del colegio, en las rutas o en las entradas del colegio,
manifestaciones amorosas exageradas o actos impropios que atenten contra la
moral y las buenas costumbres.

7.2.3.2.3 Faltas graves relativas a la actividad académica.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.
29.

Tener tres asignaturas en bajo.

La mediocridad académica intencionada.

La impuntualidad injustificada a las actividades académicas.

La apatia constante durante el desarrollo de las actividades pedagdgicas.

la displicencia a las explicaciones y orientaciones del Docente.

La distraccién constante con Utiles o elementos tecnoldgicos no autorizados.
Incumplir los compromisos adquiridos para representar al colegio en actos
académicos, culturales, pastorales, deportivos y recreativos.

Presentar un comportamiento indebido durante las salidas pedagdgicas,
deteriorando el buen nombre de la institucion.

El uso constante del celular u otro aparato virtual sin la debida autorizacion.

Llevar a cabo cualqguier tipo de compra, venta o distribucion de comestibles o
mercancias dentro del salén de clase, en desarrollo de las actividades académicas.
La no enfrega de compromisos, frabajos o evaluaciones.

Fraude académico

El GLA considera que el fraude académico atenta gravemente el proceso de formacion
y por lo tanto ha establecido una politica de probidad (ver documento SIEVES) que

de

ntro de la cual consideramos que el fraude académico lo constituye:

Copiar en examen o evaluacion.

Dejar que copien.

Copiar trabajo o tarea.

Prestar trabajo o tarea.

Copiar trabajo de internet

Utilizar ideas sin citar.

Copiar y/o parafrasear.

Presentar certificado médico falso.
Utilizar material de apoyo no autorizado
Firmar por un companero(a).
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e Falsificar firmas.

e Incluir en un grupo personas que no han trabajado en el mismo.

e Aparecer en un grupo sin haber tfrabajado en el mismo.

e Suplantar personas en cualquier prueba.

e Laventa de tareas, talleres, guias, tfrabajos y monografias.

e Durante las pruebas escritas, examen o evaluacion:

o Leer el examen de companeros(as),

o Pasarrespuestas alos companeros(as) por diferentes medios,

o Sacar comprimidos, fichas, férmulas, apuntes, material de apoyo no
autorizado como calculadoras, tablas periddicas o libros,

o Habilar, decirla respuesta a un companero(al),

o Mostrar el examen,

o Sacar objetos o Utiles no autorizados.

e Enlos frabajos escritos:

o hacerle el frabajo a un companero(a),

o no citar alos autores consultados,

o copiar textualmente de documentos o frabajos de otros companeros(as).

o Presentar como propios frabajos elaborados por personas diferentes al
estudiante.

7.2.3.2.5 Faltas graves relativas a los bienes materiales y ambientales.

30.

31

32.

33.
34.

35.

36.
37.

38.
39.

40.
41.

Generar de manera intencional desaseo y desorden en cualquier lugar del Gimnasio
Los Aimendros.

.Danar o desfruir de manera intencional libros, textos, Utiles y materiales escolares

propios y ajenos.

Vender o comprar articulos en lugares o a personas diferentes a las autorizadas por
la direccion del colegio.

Hacer rifas o vender boletas de cualquier tipo dentro del colegio.

Lesionar o matar de manera intencional plantas y animales que no representen
peligrosidad.

Danar o dar mal uso a pupitres, material didactico y equipos de trabajo, carteleras,
muebles y banos.

Participar en la desaparicion de las pertenencias de sus companeros.

Recibir o intfercambiar cualquier clase de elementos con el exterior de la institucion,
a través de: mallas, ventanas, paredes, etc.

Prestar el uniforme a personas ajenas al colegio para realizar actos indebidos.
Realizar grafitis en las paredes de cualquier dependencia de la institucion, rayar,
cortar, escribir o dibujar en paredes, carteleras, tableros, pupitres, puertas, banos.
Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus companeros.
Menospreciar o irrespetar los simbolos de la Institucidon o la Nacion, tales como:
Bandera, Escudo e Himno.
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42.

43.

44,
45,

46.
47.

48.

No repararlos danos causados al material de trabajo y ayudas educativas, mobiliario,
instalaciones de la planta fisica y equipamiento de las diferentes dependencias de
la Institucion.

Usar irresponsablemente la energia, el agua o cualquier otro servicio o material de
seguridad y prevencion que disfrute dentro de la institucion.

Adulterar notas, certificados o cualquier otro documento.

Desacatar las normas de transporte, trdnsito escolar, biblioteca, sala de informdtica,
recursos tecnoldgicos, laboratorios, comedor y tienda escolar

Desacatar las normas que establece el juego limpio en toda actividad deportiva.
Lanzar objetos (piedras, papeles, etc.) en cualquier lugar del Gimnasio o en el
transporte escolar.

Menosprecio o Irrespeto por la nacionalidad e institucionalidad representada en los
simbolos del colegio y patrios: bandera, escudo e himno nacional, de manera verbal
o escrita sobre el nombre de la Institucion.

7.2.3.2.4 Faltas graves relativas a la persona y la convivencia (Situaciones tipo | y Il segin
la ley de Convivencia Escolar 1620 de 2013.)

49.

50.

51

55.

56.

57.
58.

59.

60.

61.

62.
63.

64.

Participar en altercados, enfrentamientos o rinas. Insultos, golpes y agresiones
verbales con o sin contenido sexual, que en ningun caso generan danos al cuerpo o
ala salud.

Practicar, participar, o incitar a la agresién escolar en cualquiera de sus formas

. Practicar, participar, o incitar el acoso escolar en cualquiera de sus formas.
52.
53.
54.

Practicar, participar, o incitar al ciberacoso escolar en cualquiera de sus formas.
Discriminar en razén de raza, credo, género u orientacion sexual.

Realizar de manera constante burlas, sobrenombres, bromas verbales o fisicas que
lesionen la moral o autoestima.

Lesionar la integridad moral de cualquier miembro de la comunidad educativa con
el chisme, las calumnia, el engano vy el irrespeto

Usar un vocabulario soez, insultar, lanzar afrentas, colocar sobrenombres denigrantes
o ridiculizar.

Prdctica juegos que atentan contra la integridad fisica de una persona.

Ser pasivo, indiferente, o coOmplice, ante comportamientos que atenten contra la
integridad fisica, o psicoldgica de una persona

Traer, vender o difundir en el colegio material fotogrdfico o filmico que sea explicito
en escenas de violencia, satanismo, abuso o pornografia, o que atenten contra la
integridad y dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Incitar alos menores a practicar actos inmorales.

Presentar un comportamiento irrespetuoso en actos institucionales convivencias,
retiros espirituales, celebracion eucaristica, entfre otfros

Imitar actitudes, juegos o programas que atenten contra la salud fisica o mental.
Involucrar a un estudiante menor o a ofro companero en una situacion que ponga
en riesgo su integridad

Generar pdnico y promover desorden mediante cualquier accion que provoque
alteracion psicolégica o somatica.
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65. Tomar y/o difundir, en la web o medios de comunicacidn de acceso publico,
contenidos que afecten la propia imagen, su valoraciéon y la dignidad personal; asi
mismo, contenidos que afecten a cualquier miembro de la comunidad educativa.

66. Hacer caso omiso o desacatar alas indicaciones de los directivos, maestros y demdas
empleados de la institucion de manera reiterativa.

67. Crear division y enemistad entre las personas, la brusquedad y el comportamiento
despdtico.

68. Agredir verbalmente a cualquier persona.

69. Agredir fisicamente a cualquier persona. (Dependiendo de la levedad de la agresiéon
puede convertiré en falta de suma gravedad)

70. Humillar o someter a escarnio a cualquier persona.

71. Vulnerar el libre desarrollo de la personalidad por asimetria de intereses.

72. El incumplimiento de los compromisos de convivencia adquiridos durante el ano
escolar.

7.2.3.3 Faltas sumamente graves ((Situaciones tipo Il segun la ley de Convivencia Escolar
1620 de 2013.)

Constituyen actos, actitudes o comportamientos que obstaculizan severamente el logro
de los fines educativos, contfravienen de forma considerable las actitudes formativas y
atentan gravemente confra las personas o la institucidon en su dignidad o integridad
fisica, moral o material.

1. Porte, frdfico, distribucion, comercializacion o consumo de sustancias

psicoactivas o alucinbgenas (Aun sila Ley permite la dosis personal).

Consumir, portar o distribuir bebidas alcohdlicas dentro de la Institucion

Consumir, portar o distribuir cigarrillos dentro de la institucion.

Consumir, portar o distribuir bebidas alcohdlicas fuera de la Institucion portando

el uniforme.

5. Portar o usar explosivos, armas, objetos corto punzantes, contundentes o que se
puedan utilizar como armas para amenazar o danar a otros.

6. Redlizar actos como amenazas, boleteos, chantajes, estafas y demds con el

objeto de vulnerar los derechos fundamentales de la persona (la vida, la paz, la

intimidad, el buen nombre)

Pertenecer a organizaciones o grupos delictivos.

Hurtar pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa

Hurtar o apropiarse de cualquier objeto o fondos de propiedad ajena o comunal.

0. Incurrir en acoso sexual; ya sea de palabra o, de hecho.

1. Falsificar firmas, sellos o cualquier clase de documentos publicos o de la

institucion.

12. Portar o usar armas o instrumentos como armas, cualquiera que sea su clase o
denominacion.

13. Realizar actos vanddlicos en el colegio y/o en actividades extracurriculares dentro
o fuera de la institucidn, causando o propiciando dano intencional a las
instalaciones y bienes.

2.
3

P

—_ o 9®N
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7.

14. Incurrir en acciones de acceso carnal violento

15. Incurrir en acciones de Acto sexual violento

16. Incurrir en acciones de Acceso carnal o acto sexual abusivos incapaz de resistir

17. Incurrir en cualquier acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nino,
nina o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

18. Otras acciones catalogadas como delitos en la ley colombiana.

3 PROCESO DISCIPLINARIO

7.3.1 Principios que regulan el proceso disciplinario.

1.

Legalidad de la falta: Toda falta debe estar contemplada en el Manual de
Convivencia.

. Pertinencia del correctivo: Todo correctivo disciplinario debe estar inspirado en la

norma quebrantada.

Participacion: El estudiante y padre de familia o acudiente tienen derecho a ser
escuchado vy solicitar pruebas si el caso lo amerita.

. Reconocimiento de la dignidad humana: Se debe guardar respeto al estudiante en la

aplicaciéon de la sancion.

. Presuncion de inocencia: El estudiante se presume inocente mientras no se

compruebe su responsabilidad.

. El debido proceso: Los estudiantes pueden ser corregidos o sancionados solo por la

infraccion o violacién de las normas contenidas en el manual de convivencia y con
la garantia del ejercicio del derecho de defensa, esto es, a expresar con libertad su
version de los hechos, a presentar pruebas y contfrovertirlas que se alleguen en su
contra, y a agotar los recursos procesales consagrados.

Igualdad: Todos los estudiantes tienen derecho al mismo tratamiento en los procesos
disciplinarios.

. Motivacion: Toda decision debe ser razonable y motivada; es decir, fundamentada.

. Favorabilidad: Parcialidad por medio del cual el correctivo y/o sancidon se debe dar

de acuerdo con la equidad vy justicia hacia el menos favorecido.

10. Causal de atenuacion de la falta:

S Hrmands Liitres - para s regiiy




AL PROCESO: GESTION DIRECTIVA DIR - MP - 04
%

Version: 07
]

Febrero 7 de 2022
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Pagina 85 de 147

a) Confesar la infraccidn antes de ser sancionado, mejorar el comportamiento,
resarcir el dano causado y ofrecer las debidas disculpas en el momento oportuno,
ademds de lo siguiente:

b) El cometer la falta en estado de alteracién motivado por circunstancias que le
causen dolor fisico o psiquico.

c) Reconocer las faltas desde el inicio de la investigacion.

d) El haber obrado por motivos alfruistas o nobles.

e) Reparar o mitigar el dano antes o durante el curso del proceso

f) El haber sido inducido a cometer la falta por un companero de mayor
edad o un superior.

g) El buen comportamiento anterior.

h) Procurar por iniciativa propia resarcir el dano o disminuir sus consecuencias.

i) Presentarse voluntariamente ante la autoridad institucional competente después
de cometido el hecho para reconocerlas y enmendarla.

11. Causal de agravacion de la falta:

a) Negarse areconocer los hechos,

b) Negarse a firmar el libro de seguimiento u observador del estudiante,

c) Negarse arealizar los descargos.

d) Constante anotacién por faltas.

e) Serreincidente en la comision de la falta.

f) Cometer la falta para ocultar o cometer otra.

g) El efecto perturbador que la conducta produce en la comunidad educativa.

h) Cometer la falta aprovechando la confianza depositada en el estudiante.

i) Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad o indefension de
otras personas.

i)  Negacidn inicial del hecho, aun siendo comprobada su participacion.

k) Poner en peligro la vida de un companero, maestro, directivo o empleado de la
institucion.

[) La premeditacion o planeacion de la falta.

m) La complicidad con otras personas pertenecientes o no al colegio.

n) El tiempo, el lugar, la oportunidad, los instrumentos empleados, entre ofros.

7.3.2. Criterios para establecer las sanciones y los correctivos disciplinarios

1. Reparacioén: realizar la enmienda de lo afectado, vulnerado o danado de tal forma
que se recuperen o superen las condiciones que le son propias.

2. Restauracion de derechos: ejercicio de justicia a través del cual se protege y se

atiende al afectado, asi como se le pone de nuevo en condiciones de posibilidad para
el ejercicio pleno de sus derechos y libertades.
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3. Pertinencia: el correctivo pedagdgico debe estar en relacion directa con la falta
cometida, por lo que la tarea asignada en el correctivo deberd consistir en actividades
tendientes a reparar o restaurar directamente al (a lo) afectado.

4. Proporcion: las actividades contempladas para la implementacion de los correctivos,
deben ser posibles de realizar en plenitud por los estudiantes infractores, por lo que
deben corresponder a sus capacidades, talentos y autonomia.

5. Reflexion: el acompanamiento de los docentes y directivos ha de ser tal, que
provoque una revision de las causas y circunstancias internas y externas que dieron lugar
al comportamiento lesivo, de modo que haciéndolas evidentes a la conciencia del
infractor y sus acompanantes, se puedan establecer conjuntamente mecanismos de
promocién de cambios positivos y prevencién o erradicacion de las acciones graves o
gravisimas.

6. Evidencia: de todo lo actuado en estos casos, se deberd dejar registro impreso en el
observador del estudiante y en la plataforma.

7.Seguimiento: Conjuntamente deberdn establecerse tiempos, personas vy
circunstancias para la verificacion de las transformaciones u ébices con respecto a la
falta grave o gravisima.

8.3.3 Debido proceso.

Procedimiento que se le realiza a todo estudiante que es objeto de investigacion o
imputacion de una falta y consta de una serie de pasos que garantizan entre ofras cosas,
el derecho de defensa, el derecho a un proceso publico y a la imparcialidad de quien
toma la decision. Estos pasos son:

1. Conocimiento de la falta

El procedimiento inicia por la ocurrencia de unos hechos que no corresponden con las
disposiciones o normas del Manual de Convivencia. Procede de una denuncia o queja
formulada por cualquier miembro de la Comunidad Educativa la cual serd
debidamente formulada y recibida: cierta, veraz, material, concreta y oportuna.

2. Indagacion preliminar.

Inicialmente es el Coordinador de Convivencia quien luego de recibir la informacion y
las evidencias, inicia la indagacion con la finalidad de verificar la ocurrencia de los
hechos y las personas intervinientes en ellos, a quienes puede solicitarse rendir su version
liore y espontdneaq, para establecer un cierto grado de certeza sobre las circunstancias
de tiempo, modo y lugar en que se desarrollaron los hechos.

3. Apertura del procedimiento disciplinario

Si de la indagacion preliminar se concluye que efectivamente se estd en presencia de
una o varias faltas graves o situaciones de tipo |, Il, o tipo lll, se procede a iniciar el

S Hrmands Liitres - para s regiiy




DIR - MP - 04

Version: 07
]

Febrero 7 de 2022
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Pagina 87 de 147

AL PROCESO: GESTION DIRECTIVA
)/

procedimiento mediante comunicacion dirigida al estudiante y sus padres de familiay/o
acudientes. La apertura del proceso la ordena el rector en ejercicio de su potestad
disciplinaria, quien delega esta funcién al coordinador de convivencia.

4. Formulacion de las faltas

Individualizado el autor de la falta, se formulan los cargos respectivos, se describe el
hecho constitutivo de la falta, se senala con exactitud la norma del Manual de
convivencia transgredida y se tipifica la falta.

5. Nofificacion de las faltas y pruebas.

Se cita al estudiante para notificarle las faltas de las cuales es objeto, asi como las
pruebas que se tienen de la falta cometida. En el caso de que se trate de faltas
relacionadas con situaciones tipo Il y lll, los miembros del Comité de Convivencia
analizardn el caso verificando la infraccidon a las faltas, la responsabilidad del estudiante
o estudiantes y recomendardn las estrategias formativas y/o estrategias pedagdgicas
de acuerdo alo consignado en el presente Manual. El estudio del caso serd consignado
en Acta.

5. Descargos del estudiante

Se escuchard al estudiante, quien podrd confradecir las faltas imputadas, las cuales
deberd hacer de manera personal y sin faltar a la verdad. En ningln momento estard
obligado a declarar en su confra ni en contra de los demds. Se le comunicard sobre Ias
sanciones por encubrir a otros responsables. Las pruebas deben ser reales, fisicamente
posibles, pertinentes, conducentes y ante todo oportunas. Entre los medios de prueba se
pueden aportar testimoniales, documentales.

6. Sanciones y correctivos pedagégicos

Es el Rector en primera instancia es el responsable de proferir los correctivos y las
sanciones pedagodgicas pero el rector también puede delegar esta funcidon a los
Coordinadores. En cualquiera de los casos se debe respetar los principios establecidos
en este Manual de Convivencia.

7. Recurso de reposicion y/o apelacion.

Esla posibilidad que tiene el estudiante y el padre de familia de controvertir todasy cada
una de las decisiones de las autoridades competentes. Los recursos suspenden la
sancion hasta tanto no sean resueltos. El recurso de reposicion y apelacion se presenta
ante la autoridad que tomo la decisidon en los dos (2) dias hdbiles luego de notificada la
decision. Para responder el recurso la instancia cuenta con un tiempo de cinco (5) dias
hdbiles a partir de su instalacion.

Paragrafo 9: Los padres de familia o acudientes podrdn participar en el proceso
disciplinario de manera verbal o por escrito, sin embargo su participacion serd
estrictamente para salvaguardar la proteccion de los derechos de su hijo, no como
contraparte de la institucién y menos aun para tratar de evitar la aplicacion de las
sanciones y correctivos, ya que estas constituyen herramienta de aprendizaje para el
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estudiante que confirman el cardcter esencialmente pedagdgico de los procesos
disciplinarios, el cual pretende que el estudiante al reconocer sus faltas y la asuncion de
responsabilidades, aprenda a modular sus comportamientos a futuro, permitiéndole
desenvolverse en armonia con su entorno social.

7.4 SANCIONES Y CORRECTIVOS

7.4.1 Faltas leves.

Las faltas leves ameritan orientacion, por ello el fratamiento que se dé a los estudiantes
que incurran en las mismas serd eminentemente preventivo pedagdgico, no
sancionatorio. Generalmente estos correctivos los readliza quien observa la falta:
Docente, Docente director de grupo, Coordinadores, Rector, Administrativos, Psicéloga,
Fonoaudidloga, auxiliares y personal de apoyo y de servicios generales.

Las faltas leves tendrdn las siguientes sanciones:

a) Llamado de atencidon verbal
b) Registro Convivencial
c) Citacion y compromiso con el padre de familia o acudiente

7.4.1.1 Llamado de atencion verbal.

Se hard una reflexion con el estudiante sobre su comportamiento inadecuado,
buscando siempre el andlisis de las consecuencias de sus actos y sobre las formas de
corregirlas. Se deja evidencia escrita en formatos propios de quien observé la falta, sin
que ésta afecte la valoracion de la disciplina o el comportamiento, es decir, no cuenta
como un registro de convivencia, sino para poder contabilizar esos llamados de
atencion verbal. Con dos llamados de atencidon verbal por la misma falta se hace un
llamado de atencidn por escrito.

7.4.1.2 Registro Convivencial.

Se hace en el observador del estudiante. Esta sancion la realiza la persona que observa
la falta. El observador debe ser debidamente diligenciado en todos sus componentes
para que el correctivo tenga validez y éxito. Se busca que el estudiante exprese las
causas o motivaciones por las cuales es reiterativo en su falta leve, analizando
alternativas de solucién, ftomando conciencia del error y asumiendo la responsabilidad
y consecuencias de sus actos. Esta sancidon debe ser comunicada al titular del grado,
para que oriente y si es necesario haga los correctivos pertinentes. Con dos llamados de
atencidon por escrito se cita a los padres de familia.

7.4.1.3 Citacion al Padre o Acudiente.
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La citacion se enviard a tfravés de los medios de comunicacion establecidos por el
colegio al padre o acudiente especificando dia y hora con antelacion para facilitar su
cumplimiento. Se hard un didlogo reflexivo entre el padre, el estudiante y docente de la
asignatura o director del grupo, analizando causas e incumplimiento de compromisos
anteriores, asi como los compromisos de éste y su acudiente, con las firmas respectivas
en el observador del estudiante. Se informa ademds que si el estudiante reincide en sus
faltas pasard a ofra instancia por incurrir en faltas graves. Esta entrevista se puede dar
de forma virtual y grabada con el compromiso de que el padre se acercard a la
Institucion a firmar los acuerdos y compromisos establecidos. La valoracidon de su
comportamiento para el periodo se verd afectada.

7.4.2 Faltas graves.

Las faltas graves suceden cuando hay reincidencia de faltas leves, o cuando se
cometen de manera inmediata. En el primer caso cada director de grado debe revisar
los observadores de los estudiantes que tengan ya dos citaciones con los padres o
acudientes, para remitirlos al Coordinador de Convivencia. En el segundo caso se sigue
el procedimiento disciplinario descrito en este numeral.

Toda falta grave amerita tener evidencia de que se realizé el debido proceso en el
estudiante. Luego del desarrollo del mismo, y encontrando al estudiante responsable de
la falta, serd objeto de sanciones. Las faltas graves contempladas como situaciones tipo
Il'y Tipo lll, luego del debido proceso deben ser analizadas por el Comité Escolar de
Convivencia.

Las faltas graves tendrdn las siguientes sanciones:

a) Registro Convivencial en el observador del estudiante

b) Suspension interna con compromiso disciplinario

c) Suspensidon externa con Matricula condicional disciplinaria
d) Cancelaciéon de la matricula

7.4.2.1 Registro Convivencial.

Esta sancion la realiza la persona que observa la falta o el Coordinador de Convivencia.
El observador debe ser debidamente diligenciado en todos sus componentes para que
el correctivo tenga validez y éxito. Se busca que el estudiante exprese las causas o
motivaciones por las cuales realizd la falta grave analizando alternativas de solucion,
tomando conciencia del error y asumiendo la responsabilidad y consecuencias de sus
actos. Esta sancién debe ser comunicada al tutor del grado y a los padres de familia.
Con tres registros convivenciales el estudiante serd suspendido infernamente por un dia.
La valoraciéon de su comportamiento para el periodo se verd afectada.

7.4.2.2 Suspension interna con compromiso disciplinario.
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La suspension se cumple dentro de la institucion por un dia. El estudiante estard
acompanado por el Coordinador de Convivencia, la psicéloga y algunos casos por un
docente. Durante este tiempo el estudiante desarrollard un trabajo, de reflexion —accién
donde se revise nuevamente el manual de convivencia vy la filosofia del GLA, asi como
también se analizardn las causas y circunstancias internas y externas que dieron lugar al
comportamiento de modo que se puedan establecer conjuntamente mecanismos de
promocion de cambios positivos y prevencion o erradicacion de las acciones lesivas. El
estudiante elabora junto con sus padres de familia o acudientes un compromiso escrito
de su mejoramiento y las acciones de reparacion y reconciliacion. El estudiante tendrd
derecho a su momento de descanso, pero en horario diferente al de sus companeros
de clase. Antes de terminar la jornada, el estudiante tendrd espacio para consultar las
actividades realizadas y pendientes en su ausencia. Si la falta fue cometida dentro del
aula de clase, todas las actividades realizadas durante la jornada de suspensidon tendrdn
una valoracién de bajo. La valoracién de su comportamiento para el periodo se verd
seriamente afectada.

7.4.2.3 Suspension externa con Matricula condicional disciplinaria.

El incumplimiento del compromiso disciplinario o realizar nuevas faltas graves acarreard
al estudiante la suspension de su asistencia al Gimnasio los Aimendros con el fin de crear
un espacio en casa para la reflexidon acerca de sus acciones junto con sus padres de
familia o acudientes. Esta sancion serd notificada mediante resolucion rectoral. Todas las
actividades académicas realizadas durante la jornada de suspension externa tendrdn
una valoracién de bajo. La valoracion de su comportamiento para el periodo serd de
bajo.

Al regresar a clase, el estudiante responderd por los frabagjos y evaluaciones
realizados durante su ausencia, para lo cual no contard con tiempo adicional pues es
de suponerse que el estudiante estuvo al fanto de las tareas con sus companeros como
parte de su compromiso personal.

El estudiante que al finalizar el ano obtenga una valoracién del comportamiento bajo y
ademas su rendimiento académico sea bajo, perderd el derecho al cupo para el ano
siguiente.

Cuando se tfrate de condicionar o cancelar la matricula a un estudiante que curse
undécimo grado y estas sanciones no puedan aplicarse por estar proximo a culminar el
ano lectivo, se impondrd como sanciéon la pérdida del derecho a ser proclamado como
bachiller en el acto programado por el colegio.

7.4.2.4 Cancelacion de la matricula
La cancelacion de la matricula durante el desarrollo del ano lectivo, es una sancidén que

se aplica cuando el estudiante incumpla los compromisos adquiridos luego de una
matricula condicional disciplinaria o incurra en varias situaciones de Tipo Il y Tipo lll. En
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caso de retiro del estudiante del Colegio, cualquiera que sea el motivo, es obligaciéon
de la familia o acudiente ponerse a paz y salvo con la administracion.

7.4.3 Faltas sumamente graves.

Son consideradas faltas sumamente graves aquellas situaciones de tipo lll, y las que
atentan contra la integridad fisica, psicolégica y moral del estudiante que las comete o
de cualquier integrante de la comunidad educativa y de la sociedad civil. Ademds,
aquellas situaciones de agresidn escolar que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de
laLey 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otfro delito establecido enlaley penal
colombiana vigente.

Las faltas sumamente graves tendrdn las siguientes sanciones:

a) Suspensidn externa con matricula condicional disciplinaria
b) Cancelacion de la matricula

7.5 EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO

La evaluacion del comportamiento es confinua y la realizan los docentes y el
coordinador de convivencia en la comision de evaluacion. Teniendo en cuenta la
rUbrica de evaluacién de convivencia y los informes dados por los docentes en la
comision de evaluacion, se establece la calificacion del comportamiento para cada
estudiante, periodo a periodo. Al terminar el ano se promedian las cuafro valoraciones
y se obtiene la nota final del comportamiento para el ano lectivo.

7.5.1 Criterios para evaluar el comportamiento.

ESCALA DE VALORACION DEL COMPORTAMIENTO

Desempeno | Valoracion Descriptor Condicién
Cumple con todas las | No presenta llamados de atencidén ni
SUPERIOR S normas establecidas en el | registros de convivencia.

manual de convivencia.
Cumple con la mayoria de | Presenta llamados de atencidén y menos
ALTO A las normas establecidas en | de tres registros de convivencia.

el manual de convivencia.
Cumple con dalgunas | Presenta llamados de atencién vy tres
BASICO B normas del manual de registros de convivencia.

Convivencia.
Presenta dificultad para | Presenta llomados de atencidén, mds de
cumplir con las  normas | tres registros de convivencia o un registro
BAJO Ba del  manual de | ge convivencia por haber cometido una
Convivencia. falta de suma gravedad o Tipo ll o ll.
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RUBRICAS PARA EVALUAR EL COMPORTAMIENTO EN EL AULA DE CLASE

Grados 1st - 2nd

Presentacion

Participacion

Habilidades
Sociales

Respeto y
Normas

Porta con elegancia y

decoro todas las
prendas de los
uniformes

Participa y con agrado
en todas las

actividades de clase

Muestra apego,
empatia,
cooperacion,
autocontrol y
comprension en las
relaciones con  sus
companeros.

Atiende todas y cada
una de las
indicaciones dadas
por el profesor

mostrando respeto por
las normas.

Casi siempre porta con
elegancia, decoroy en
su fotalidad las prendas
de los uniformes
Participa con agrado
en la mayoria de las
actividades de clase

Generalmente
desarrolla  habilidades
sociales con SUS
companeros.

Casi siempre atiende

las indicaciones dadas
por docente
mostrando cierto

grado de respeto por
las normas.

Presenta dificultad para
portar con elegancia vy
decoro las prendas de los
uniformes

Aungue particiopa en la
mayoria de las actividades

muestra apatia al
realizarlas

Presenta alguna dificultad
para desarrollar

habilidades sociales
SUS companeros.

con

Presenta alguna dificultad
para atender las
indicaciones dadas por
docente mostrando
rebeldia y displicencia en
ocasiones por las normas.

CRITERIOS CATEGORIAS
SUPERIOR ALTO BASICO BAJO
. Asistencia Asiste puntualmente al | Casi  siempre  asiste Presenta dificultad para | Casi siempre llega
colegio puntualmente al asistir - puntualmente  al | tarde al colegio
colegio colegio

Generalmente asiste
alainstitucién con el
uniforme incompleto

No participa en las
actividades de clase

Se muestra fimido, o
rebelde, o agresivo
o individualista, o
con dificultad para

confrolar SUS
emociones.

Presenta serias
dificultades para

acatar las normas.
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Grados 3rd, 4th, 5th.

CRITERIOS CATEGORIAS
SUPERIOR ALTO BASICO BAJO
Asistencia Asiste puntualmente al colegio Casi siempre asiste  Presenta dificultad para asistir | Casi siempre llega tarde al
puntualmente al colegio puntualmente al colegio colegio
Presentacién Porta con elegancia y decoro | Casi  siempre porta  con @ Presenta dificultad para portar con | Generalmente asiste a la
todas las prendas de los | elegancia, decoro y en su @ elegancia y decoro las prendas de | institucion con el uniforme
uniformes fotalidad las prendas de los @ los uniformes incompleto
uniformes
Participacion Participa y con agrado en todas | Participa con agrado en la  Aunque participa en la mayoria de | No participa en las
las actividades de clase mayoria de las actividades de  las actividades muestra apatia al | actividades de clase.
clase. realizarlas.
Habilidades Muestra apego, empatia, | Generalmente desarrolla | Presenta alguna dificultad para | Se muestra timido, o rebelde,
Sociales cooperacién, autocontrol y | habilidades sociales con sus =~ desarrollar habilidades sociales con | o agresivo o individualista, o
comprensidon en las relaciones | companeros. sus companeros. En ocasiones su | con dificultad para controlar
Con sus companeros. frato es despectivo y | sus emociones. En ocasiones
discriminatorio. presenta un vocabulario soez.
Respetoy Atiende todasy cadaunadelas | Casi siempre atfiende las @ Presenta alguna dificultad para | Presenta serias dificultades
Normas indicaciones dadas por el | indicaciones dadas por atender las indicaciones dadas por | para acatar indicaciones y las
profesor mostrando respeto por | docente  mostrando  cierto = docente mostrando rebeldia y/o | normas establecidas en el
las normas establecidas en el | grado de respeto por las  displicencia por las normas | manual de Convivencia.
manual de Convivencia normas establecidas en el establecidas en el manual de
manual de Convivencia. Convivencia
Responsabilidad | Hoce uso adecuado de las | Casi  siempre  hace uso  Presenta dificultades para hacer | Hace mal uso de las

instalaciones, inmueble y Utiles
escolares propios y de los
demds, manteniendo el orden y
el aseo de los mismos.

adecuado de las instalaciones,
inmueble vy Utiles
propios y de los
manteniendo el orden y el aseo
de los mismos.

escolares
demdas,

uso adecuado de las instalaciones,
inmueble y Utiles escolares propios y
de los demds, manteniendo el
orden y el aseo de los mismos.

instalaciones, inmueble y Utiles
escolares propios y de los
demds. Muestra desorden en
SsUs cosas y en su actuar.
Presentar acciones que van
en confra de las normas
minimas de urbanidad y aseo.
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Grados 6th, 7th, 8th.

CRITERIOS

SUPERIOR

CATEGORIAS

ALTO

BASICO

BAJO

-

Asistencia

Presentacién

Participacion

Habilidades
Sociales

Respeto y
Normas

Responsabilidad

Honestidad

Comunicacién

Asiste punfualmente al colegio

Porta con elegancia y decoro todas las
prendas de los uniformes.

Participa con agrado en todas las

actividades de clase.

Muestra empatia, cooperacion,
autocontrol, comprensiéon y evita o
soluciona de manera adecuada conflictos
con sus companeros

Atiende todas y cada una de las
indicaciones dadas por el profesor
mostrando  respeto  por las normas

establecidas en el manual de

Convivencia.

Hace uso adecuado de las instalaciones,
inmueble y Utiles escolares propios y de los
demds, manteniendo el ordeny el aseo de
los mismos.

Actia siempre con base en la verdad y en
la auténtica justicia dando a cada quienlo
que le corresponde, incluido él o ella
misma. ademds, enganar a ofros o fomar
COsas que NO SoN Suyas.

Muestra una comunicacién empdtica,
asertiva, e inferesada en lo que dice el
ofro. Respeta la palabra, expresa sus
sentimientos y da informacién positiva.

Casi siempre asiste puntualmente al colegio

Casi siempre porta con elegancia y decoro las
prendas de los uniformes.

Participa con agrado en la mayoria de las
actividades de clase.

Generalmente desarrolla buenas habilidades
sociales con sus companeros. En ocasiones
debe ser mds empdtico y solidario.

Casi siempre atiende lasindicaciones dadas por
docente mostrando cierto grado de respeto por
las normas establecidas en el Manual de
Convivencia. En ocasiones se le hace
recomendaciones sobre su comportamiento en
clase.

Casi siempre hace uso adecuado de las
instalaciones, inmueble y Utiles escolares propios
y de los demds, manteniendo el orden y el aseo
de los mismos.

Casi siempre actia siempre con base en la
verdad y en la auténtica justicia dando a cada
quien lo que le corresponde, incluido él o ella
misma. ademds, enganar a otros o tomar cosas
que No son suyas.

Casi  siempre muestra una comunicaciéon
empdtica, asertiva, e interesada en lo que dice
el ofro. Respeta la palabra, expresa sus
sentimientos y da informacién positiva.

Presenta dificultad para asistir puntualmente al
colegio. Presenta retardos e inasistencias.

Presenta dificultad para portar con elegancia y
decoro las prendas de los uniformes. En
ocasiones se presenta con el uniforme
incompleto.

Aungue participa en la mayoria de las
actividades muestra apatia al realizarlas

Presenta alguna dificulfad para desarrollar
habilidades sociales con sus companeros. En
ocasiones le cuesta resolver conflictos de
manera acertada

Presenta alguna dificultad para atender las
indicaciones dadas por docente mostrando
rebeldia y/o displicencia por las normas
establecidas en el manual de Convivencia.
Presenta llamados de atencion.

Presenta dificultades para hacer uso adecuado
de las instalaciones, inmueble y Utiles escolares
propios y de los demds, manteniendo el ordeny
el aseo de los mismos.

En ocasiones presenta dificultad para actuar
con base en la verdad y en la auténtica justicia
dando a cada quien lo que le corresponde,
incluido él o ella misma.

Presenta alguna dificultad para comunicarse
asertivamente con sus compareros, los
Interrumpe  constantemente e impone su
opinién por encima de los demds.

Casi siempre llega tarde al colegio.
Presenta  proceso  disciplinario  por
refardos.

Generalmente asiste alainsfitucion con el
uniforme incompleto. Presenta proceso
disciplinario por su falta de presentacién,
imagen y estética

No participa en las actividades de clase.

Se muestra displicente y apdtico en las
relaciones con sus companeros. Genera
conflictos y le cuesta resolverlos.

Presenta serias dificultades para acatar
indicaciones y las normas establecidas en
el manual de Convivencia. Presenta varios

llamados de atencion y registros
disciplinarios.
Hace mal uso de las instalaciones,

inmueble y Utiles escolares propios y de los
demds. Muestra desorden en sus cosas, en
su actuar, presentar acciones que van en
contra de las normas minimas de
urbanidad y aseo

Usa la mentira para disculpar acciones y
actitudes que van en contra de los valores
almendrinos.

Generalmente  su  informacién es
negativa, contante critica y denigra de los
miembros de la comunidad educativa.
Etiqueta, juzga, acusa, amenaza y exige
sin argumentos.




PROCESOQ: GESTION DIRECTIVA

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

DIR - MP - 04
Version: 07
Febrero 7 de 2022
Pagina 95 de 25

Grados 9th, 10°, 11°.

7
CATEGORIAS
CRITERIOS i
SUPERIOR ALTO BASICO BAJO

1. Asistencia Asiste punfualmente al colegio Casi siempre asiste puntualmente al colegio Presenta dificultad para asistir puntualmente Casi siempre llega tarde al colegio. Presenta

al colegio. Presenta retardos e inasistencias. proceso disciplinario por retardos.

2. Presentacion Porta con elegancia y decoro todas las Casi siempre porta con elegancia, decoro las Presenta dificultad para portar con elegancia Generalmente asiste a la institucién con el
prendas de los uniformes. prendas de los uniformes. y decoro las prendas de los uniformes. uniforme incompleto.

3. Parﬁcipacién Participa y con agrado en todas las Participa con agrado en la mayoria de las =~ Aunque participa en la mayoria de las No participa en las actividades de clase.
actividades de clase. actividades de clase. actividades muestra apatia al realizarlas

4. Habilidades Muestra empatia, aserfividad, Generalmente desarrolla habilidades sociales Presenta alguna dificultad para desarrollar | Se muestra displicente y apdtico en las

Social cooperacion, autocontrol, comprension y Ccon sus companeros. habilidades sociales con sus companeros. En relaciones con sus companeros. Resuelve de
ociales evita o soluciona conflictos con sus ocasiones le cuesta resolver conflictos de manera inadecuada conflictos. Genera
companeros manera acertada. discordia y distorsiona el clima escolar de su

curso.

5. Respefo y Atiende todas y cada una de las Casi siempre atiende las indicaciones dadas Presenta alguna dificultad para atender las Presenta serias dificultades para acatar

N indicaciones dadas por el profesor | por docente mostrando cierto grado de indicaciones dadas por el docente mostrando indicaciones y las normas establecidas en el
ormas mostrando respeto  por las normas respeto por las normas establecidas en el rebeldia y/o displicencia por las normas manual de Convivencia. Usa de manera
establecidas en el manual de manual de Convivencia. En ocasiones se le establecidas en el manual de Convivencia. inadecuada aparatos electrénicos. Presenta
Convivencia. hace recomendaciones sobre suU Usa de manera inadecuada aparatos varios llamados de atencién y registros

comportamiento en clase. electrénicos. Presenta llamados de atencién. disciplinarios.

6. Responsabilidqd Hace uso adecuado de las instalaciones, Casi siempre hace uso adecuado de las Presenta  dificultades para hacer uso Hace mal uso de las instalaciones, inmueble
inmueble y Utiles escolares propios y de los instalaciones, inmueble y Utiles escolares adecuado de las instalaciones, inmueble y | y Utiles escolares propios y de los demds.
demds, manteniendo el orden y el aseo propios y de los demds, manteniendo el orden Utiles escolares propios y de los demds, Muestra desorden en sus cosas, en su actuar,
de los mismos. y el aseo de los mismos. manteniendo el orden y el aseo de los mismos. presentar acciones que van en contra de las

normas minimas de urbanidad y aseo

7. Honestidad Actia siempre con base en la verdad y Casi siempre actia siempre con base en la En ocasiones presenta dificultad para actuar Usa la mentira para disculpar acciones y
en la auténtica justicia dando a cada verdad y en la auténtica justicia dando a con base en la verdad y en la auténtica actitudes que van en contra de los valores
quien lo que le corresponde, incluido él o cada quien lo que le comresponde, incluido él justicia dando a cada quien lo que le almendrinos.
ella misma. ademds, engafnar a otros o o ella misma. ademds, engafar a otros o corresponde, incluido él o ella misma.
tomar cosas que no son suyas. tomar cosas que no son suyas.

8. Comunicacion Muestra una comunicacion empdtica, | Casi siempre muestra una comunicacién = Presenta alguna dificultad para comunicarse | Generalmente su informacion es negativa,
asertiva, e inferesada en lo que dice el empdtica, asertiva, e interesada en lo que = asertivamente con sus companeros, los | contante critica y denigrada de los
ofro. Respeta la palabra, expresa sus | dice el ofro. Respeta la palabra, expresa sus  Interumpe constantemente e impone su miembros de la comunidad educativa.
senfimientos y da informacion positiva. sentimientos y da informacién positiva. opinién por encima de los demds. Etiqueta, juzga, acusa, amenaza y exige sin

argumentos. Generalmente usa un
vocabulario soez.

9. Liderazgo Actuar con dignidad, mantiene criterios Casi siempre actua con dignidad y mantiene Presenta dificultad para actuar con dignidad Sus acciones van en contra de los valores e

de exigencia en el planeamiento,
ejecucion y evaluacion de todas las
actividades, estd en permanente
disposicion de servicio e interaccién de
manera critica y propositiva, y manifiesta
su liderazgo a través de acciones que
favorecen el buen ambiente académico
y comportamental.

criterios de exigencia en el planeamiento,
ejecucion y evaluacién de todas las
actividades. En ocasiones su disposicion de
servicio e interaccion de manera critica y
propositiva no es la esperada.

y mantener criterios de exigencia en el
planeamiento, ejecucién y evaluaciéon de
todas las actividades. Su disposicion de
servicio e interaccion de manera critica y
propositiva no es la esperada y sus acciones
no confribuyen al fortalecimiento del buen
ambiente académico y comportamental.

identidad almendrina. Desarrolla acciones
que ralentizan el proceso educativo,
disminuyendo asi el nivel de conocimientos
de los demds, presentando un liderazgo
negativo que en ocasiones se acompana de
crifica constante por las normas de la
Institucion.
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PROCESO DISCIPLINARIO

TIPO DE FALTA

INSTANCIA

SANCIONES

CORRECTIVOS

Leve

Cualquier miembro de la

Llamado de atencidn verbal

Reflexién oral o escrita frente a sus companeros y/o profesores

Comunidad Educativa 2. Exposicién con temdtica de valores frente rente a sus companeros
Docente de la asignatura, Tutor | Registro Convivencial por escrito y/o profesores
de grado, Coordinadores, 3. Pedir disculpas en privado o en publico donde se vio afectada la
Psicdloga, Fonoaudidloga, integridad de la persona.
Rector 4. Redlizacién de Cartelera de enmendacion de falta.
Docente de la asignatura, Tutor | Citacién y compromiso con el 5. Colaboracion en la cafeteria o puntos de acompafiamiento
de grado, Coordinadores. padre de familia o acudiente 6. Redlizar Labor social denfro la Institucion.
7. Ser Supervisor de Uniforme en la hora de entrada.
8. Las que el docente crea que son necesarias para cambiar la
conducta del estudiante
Grave y Docente de la asignatura, Tutor | Registro Convivencial en el 1. Redlizar Campana de concientizacién en el colegio sobre la
Tipo Lyl de grado, Coordinador de observador del estudiante importancia del respeto a la dignidad humana
convivencia 2. Elaborar material diddctico sobre la reparacién del derecho
Coordinador de convivencia, Suspension interna con vulnerado.
rector Compromiso académico 3. Realizar talleres sobre lecturas, videos, manual de convivencia y leyes
disciplinario pertinentes.
Coordinador de convivencia, Suspension externa con 4. Asistir a jornadas de reflexion
Rector Matricula condicional 5. Redlizar reflexiones escritas en la institucion o en la casa con el grupo
Coordinador de convivencia, disciplinaria. familiar, propuestas desde Coordinacidon de convivencia y/o
Rector psicologia.
Gravisima Coordinador de convivencia, Suspension exferna con 6. Realizar charlas formg‘rivos en espocic.)’SemonoI duranfe un mes !4
. Comité Escolar de Matricula condicional encuentros), en el tiempo de direccion de curso, donde ademds
TIpO m Convivencia disciplinaria compartirdn experiencias con otros participantes remitidos.
Rector. ’ P 7. Realizar Labor social dentro la Institucion.
— = - 8. Realizar una Campana publicitaria: en redes sociales (videos,
Calificacion del comportamiento o : . . . }
en bajo. imdagenes y escritos), qlpnole participe dlrecfomgnfe elimplicado, en
— - confra de la vulneracién del derecho en cuestion.
Cancelacion de la matricula 9. Hacer pUblica la “RECONCILIACION" en el grupo afectado.

Desescolarizaciéon por el ano en
curso y pérdida del cupo para el
ano siguiente.

10. Las que el Coordinador de Convivencia y el Comité Escolar de

convivencia crea que son necesarias para cambiar la conducta
del estudiante.

11. Reparaciéon de danos materiales.
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Capitulo 8

Sistema escolar para la promocion de la
convivencia, el ejercicio de los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar
(Ley 1620 de 2013)

Un buen ambiente escolar se gesta en la formacion recibida en la familia. La ensenanza
en casa y el buen ejemplo del respeto por el ofro y el autocontrol, fortalecen las
competencias ciudadanas como la empatia, la tolerancia, la capacidad de servir y la
sensibilidad por un enftorno sostenible. Este presupuesto institucional se articula a lo
dispuesto en la Ley de convivencia.

8.1 RESPONSABILIDADES ANTE EL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Y FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA
SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

8.1.1 Responsabilidades de la Instituciéon Educativa

1) Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demds personal de
los establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el
marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2) Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funciones

3) Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a fravés del
manual de convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuadles vy
reproductivos, por parte de los demds companeros, profesores o directivos docentes.

4) Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacidon de estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a
la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley
General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.
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5) Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que inciden en la
convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los
procesos de autoevaluacion institucional o de certificacidén de calidad, con base en la
implementacion de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones que adopte el
comité escolar de convivencia.

6) Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso
de reflexién pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolary
la vulneracidn de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos
incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las
relaciones con los demds, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

7) Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a
partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mds
frecuentes.

8) Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion vy
reconciliacion y la divulgaciéon de estas experiencias exitosas.

9) Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formaciéon ciudadana,
derechos humanos y cultura del buen frato entre las distintas dreas de estudio.

8.1.2 Responsabilidades del rector
1) Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en la Ley 1620.

2) Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los
componentes de prevencion y de promocion, y los profocolos o procedimientos
establecidos paralaimplementacion de laruta de atencion integral parala convivencia
escolar.

3) Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en
el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

4) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los ninos, ninas y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con
la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral y hacer
seguimiento a dichos casos.

8.1.3 Responsabilidades de los docentes.
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1) Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes
del establecimiento educativo, acorde con los arficulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y
demds normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de
infimidacién de la que tienen conocimiento se hace a fravés de medios electronicos
igualmente deberd reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

2. Transformar las prdcticas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes
de aprendizajes democrdticos y tolerantes que potencien la participacion, la
construccion colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la
dignidad humana, ala vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

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

4. Contribuir a la construccion y aplicacién del manual de convivencia
8.1.4 Participacion de la familia

La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional
de Convivencia Escolary formaciéon para los derechos, la educacion para la sexualidad
y prevencion y mitigaciéon de la violencia escolar, ademds de las obligaciones
consagradas en el articulo 67 de la Constitucion Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley
1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demds normas vigentes, deberd:

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar que generen confianza, ternurq,
cuidado y proteccion de siy de su entorno fisico, social y ambiental.

2. Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan
la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la
participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludables.

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

4. Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de las instancias
de participaciéon definidas en el Proyecto Educativo Institucional.

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

6. Cumplir conlas condicionesy obligaciones establecidas en el Manual de Convivencia
y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

S Hrmands Liitres - para s regiiy




AL PROCESO: GESTION DIRECTIVA DIR - MP - 04
%

Version: 07
]

Febrero 7 de 2022
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Pagina 100 de 147

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

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

8.2 RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Es la herramienta establecida en la Ley 1620 de 2013, que tiene como objetivo apoyar
al sector educativo en el fortalecimiento del ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos; la mitigacién de riesgos; el manejo de las situaciones que afectan la
convivencia escolar; el seguimiento a los casos que ocurren en los diferentes contextos;
y el apoyo para afrontar estas diferencias en los establecimientos educativos.

La Ruta de Atencidon Integral se compone de cuatro componentes: de promocién, de
prevencion, de afenciéon y de seguimiento.

Se entiende promocion como la ejecucidon de acciones que provocan que algo suceda:
promocionar es la accidén de movilizar al colectivo social hacia el logro de un propdsito
de nivel superior. Puede entenderse también como la accion de impulsar, fomentar y
dinamizar orientdndose hacia el desarrollo de algo. En ese sentido, el articulo 30 de la
Ley 1620 de 2013 determina que el componente de promocién se centra en el desarrollo
de competencias ciudadanas y el ejercicio de los DDHH y DHSR, determina la calidad
del clima escolar y define los criterios de convivencia escolar.

La prevencidon se enfiende como la preparacion y disposicion que se hace
anticipadamente para evitar un riesgo. En el marco del Decreto 1965 de 2013 se
considera que la prevencidon busca intervenir oportunamente en dindmicas y
comportamientos que podrian afectar el ejercicio de los DDHH, DHSR y la convivencia
escolar.

La atencion se refiere a atender, prestar atencidon con especial cuidado. En el marco de
la Ley 1620 de 2013 el componente de atencidon orienta fodas aquellas acciones que se
realizan para asistir oportuna y pedagdgicamente a las personas que conforman la
comunidad educativa, frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el
ejercicio de los DDHH y DHSR.

Como todo sistema, el Sistema Nacional de Convivencia Escolar debe contar con
mecanismos para evaluarse, monitorearse y resolver situaciones que obstaculicen su
marcha. Deben existr mecanismos para introducir al sistemma datos para su
retroalimentacion. Este proceso de generacion y andlisis de informacién se conoce
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como componente de seguimiento. En estos términos, el componente de seguimiento
se define como el mecanismo para comprobacion y andlisis de las acciones de la Ruta
de Atencién Integral, especialmente el registro y seguimiento de las situaciones tipo Il y

8.3 ACCIONES PEDAGOGICAS EN LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL

/7.3.1 PROMOCION \

Fomentar el
mejoramiento de la
convivencia y el
clima escolar con el
fin de generar un
] entorno favorable
para el ejercicio real
y efectivo de los
derechos humanos
sexuales y

\ reproductivos /
/ 7.3.2 PREVENCION\

Intervenir
oportunamente en
los comportamientos
2 que podrian afectar
la realizaciéon
efectiva de los
derechos humanos
sexuales y

roductivos con el

rep
K contexto escolar /

/ 7.3.3 ATENCION \

Asistir
oportunamente a los
miembros de la
comunidad educativa
frente a las
situaciones que
afectan la convivencia
escolary el ejercicio
de los DHSYR

/7.3.4 SEGUIMIENTO\

Seguimientfo y
evolucién de las
estrategias y
acciones de
promocion,
prevencion, y
atencion
desarrollada por los

actores e instancias
\__ delsN\CE /

Divulgaciéon de politicas institucionales que favorezcan el
bienestar de la comunidad

Divulgaciéon del Manual de Convivencia

Fortalecimiento del PESCC

implementacion, seguimiento y evaluaciéon de proyectos
para el desarrollo de competencias ciudadanas orientados a
fortalecer el clima escolar.

Identificar los riesgos de ocurrencia de las situaciones
mds comunes que afectan la convivencia escolar y el
ejercicio de los DDHH y DHSR.

Desarrollo del proyecto de liderazgo

Desarrollo del programa de VALORES

Desarrollo del PESCC

Desarrollo del Programa CONSENTIDOS

Desarrollo del Programa TE PROTEJO

Hacer seguimiento y evaluar las acciones para la
promocién, prevencién y atencion de la Ruta de Atencion
Infegral.

Registrar y hacer seguimiento a las situaciones de fipo Il y I
por medio del Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar.

Protocolo para situaciones tipo |
Protocolo para situaciones tipo I
Protocolo para situaciones tipo Il
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8.4 SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR (Ley 1620/2013)

TIPO |

CONFLICTOS
MANEJADOS
INADECUADAMENTE

Altercados,

Enfrenfamiento o rinas. Insultos, golpes y agresiones
verbales con contenido sexual, que en ningun caso
generan danos al cuerpo o ala salud.

TIPO I

AGRESION
ESCOLAR

A. AGRESION FiSICA. Es toda accién que tenga como finalidad
causar dano al cuerpo o a la salud de ofra persona. Incluye
punetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgunos, pellizcos, jaldén de pelo, entre otras.

B. AGRESION VERBAL. Es toda accion que busque con las palabras
degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otfros. Incluye insultos,
apodos ofensivos, burlas y amenazas.

C. AGRESION GESTUAL. Es toda accion que busque con los gestos
degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

D. AGRESION RELACIONAL. Es toda accion que busque afectar
negativamente las relaciones que ofros tienen. Incluye excluir de
grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos
buscando afectar negativamente el estatus o imagen que fiene
la persona frente a ofros.

E. AGRESION ELECTRONICA. Es toda. accién que busque afectar
negativamente a ofros a través de medios electronicos. Incluye la
divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a fravés de
redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera andnima como cuando
se revela la identidad de quien los envia.

ACOSO
ESCOLAR

Es toda conducta negativa, intencional metddica vy
sistemdtica  de agresion, intimidaciéon, humillacion,
ridiculizacién,  difamacién,  coaccién,  aislamiento
deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o
cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o
por medios electrénicos contra un nino, nina o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relacion de poder
asimétrica, que se presenta de forma reiterada o alo largo
de un tiempo determinado.

CIBERACOSO
ESCOLAR
(CIBERBULLYING).

Es toda forma de infimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacién (Internet, redes sociales
virtuales, telefénica.

TIPO I

e Acceso carnal

violento

e Acto sexual violento

Acceso carnal o
acto sexual
abusivos incapaz
de resistir

e Delitos penales

Se entiende por violencia sexual contra ninos, ninas y
adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual
ejercido sobre un nino, nina o adolescente, utilizando Ia
fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicoldgica o
emocional, aprovechando las condiciones de indefension,
de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victimay agresor".
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8.5 PROTOCOLO GENERAL PARA ATENDER SITUACIONES DE CONVIVENCIA TIPO |,
I,y

Protocolo general de
atencién para situaciones
de convivencia Tipo I, II, Il

l

REPORTAR
Cualquier miembro de la comunidad
educativa puede reportar una
situacion de convivencia a los
docentes y directivos

J

IDENTIFICAR
Coordinador/Psicéloga/Docente
identifica el tipo de situacién

| |

Tipo | Tipo Il Tipo lll

Protocolo Protocolo Protocolo

ATENDER
ATENDER ) ATENDER ) . Coordinador de Convivencia

R Coordinador de Convivencia . ’
Coordinador de Psicologia . Psicologia .
Convivencia Comité Escolar de Convivencia Comité Escolar de Convivencia
. . Remision a psicologia externa Remision a psicologia externa
Psicologia P 9 Autoridades externas

Autoridades externas competentes

SOLUCIONAR
Didlogo
Conciliacion
Reparacion
Compromisos y acuerdos
Correctivos y sanciones

ll

OBSERVAR Y HACER
SEGUIMIENTO
Docentes
Director de grado
Coordinador de convivencia
Comité de Convivencia Escolar
Psicologia
Padres de familia

comnetentes
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8.6 PROTOCOLO PARA ATENDER SITUACIONES TIPO |

Verificacion de la situacion tipo |

J

<
Reunién y mediacion pedagdgica de las partes involucradas a partir de exponer sus puntos de
vista y buscando reparar el dano causado. Informacion a los padres y/o acudientes

J

3
Reparacion de danos causados, restablecimiento de derechos, reconciliacion entre las partes
involucradas y aplicacidon de correctivos y sanciones y compromisos pedagogicas.

J

Seguimiento de la situacién, correctivos y compromisos realizados.

N\

ccce

8.7 PROTOCOLO PARA ATENDER SITUACIONES TIPO II

Verificacion de la situacion tipo i

J

<
Evidenciar dano del cuerpo, brindar atencién inmediata en salud fisica y mental a los

involucrados, remision a entidades competentes.

J

<
Remision la situacién a las autoridades administrativas cuando se requieran medidas de

restablecimiento de derecho a (ICBF, PIA, SSS).

J

Adopcidn de medidas de proteccidon para los involucrados para evitar posibles acciones en su

contra.

~

J

Informacién inmediata a los padres de familia o acudientes.

~\

J

<
Generacion de espacios para exponer y precisar lo acontecido entre los padres, acudientes y

estudiantes, preservando derechos de intimidad y confidencialidad

J

N
Determinacién de correctivos pedagdgicos, acciones restaurativas para la reparacion de los
danos causados, el restablecimiento de derechos y la reconciliacidn tanto para los afectados

como alos participantes.

Remisién, andlisis y seguimiento de la situacion por parte de Comité Escolar de Convivencia.

Suscripcién en acta de decisiones tomadas por todos los integrantes del CCE y los

intervinientes

Reporte del Rector al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar
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8.8 PROTOCOLO PARA ATENDER SITUACIONES TIPO |

Verificacion de la situacidn tipo lll

Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental a los afectados.

N
Informar, de manera inmediata la situacién a los padres de familia o acudientes, dejando
constancia.

J

. . . . . . . . . \

Informar de la situacidn a instancia externa: la Policia Nacional, Policia de Infancia Adolescencia,
ICBF, etc.

J

\
Convocatoria a los integrantes del Comité de Convivencia Escolar y ponerlos en conocimiento de

la situacién.
J

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

J

N
Realizar el reporte en el Sistema de Informacidn Unificado de Convivencia Escolar.

J

Hacer seguimiento por parte del Comité de Convivencia Escolar, de la autoridad que asuma el

conocimiento del caso y del comité municipal, distrital o departamental de Convivencia Escolar
que ejerza jurisdiccidn sobre el establecimiento educativo.

J

CLELELELEC€Cede
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Bienestar Estudiantil

9.1 DEPARTAMENTO DE LEARNING SUPPORT (Psicologia y Fonoaudiologia)

El departfamento de Learning Support tiene como misibn apoyar la labor
educativa orientando las acciones a realizar en situaciones especiales.

La orientaciéon, que puede ser individual o grupal, se da al ser solicitada por:

e Remisidn de docentes, titular y/o coordinador.
e Remisidon de la Comision de evaluaciéon o el Consejo académico.

e Solicitud voluntaria y personal de cualquier miembro de la comunidad
educativa (estudiante, padre/madre de familia, equipo docente,
administrativo y de servicios generales).

Una vez se recibe laremision o solicitud se programan las actividades individuales,
familiares o grupales de acuerdo a la situacion. Estas situaciones son de orden
académico, emocional, comportamental, familiar, grupal, sexual y vocacional,
las cuales serdn orientadas teniendo en cuenta el horizonte y la filosofia
institucional, asi como la competencia profesional del orientador.

Las orientaciones tienen cardcter formativo y propositivo frente a las situaciones
cofidianas o problemdticas, procurando consolidar espacios de didlogo,
mediacion, conciliacion, construccidon de valores humanos y respeto a los
acuerdos.

Los espacios de afencion se acordardn con el interesado. Estas citas se deben

cumplir estrictamente, en caso contrario se informard a Coordinacion y se
realizard el respectivo registro.
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Los casos especiales, serdn remitidos a psicodlogos clinicos, psiquiatras,
neuropsicologia (segun la situacidon) o terapeutas de diferentes dreas y se
mantendrd comunicacion con el terapeuta externo, con el objetivo de trabajar
en conjunto y apoyar activamente los diferentes procesos de los estudiantes.

Paragrafo 10: Los padres de familia deben presentar por escrito un informe de
valoracion y de seguimiento del proceso terapéutico externo cuando Ia situacion
personal afecte significativamente el desempeno académico, disciplinario o la
convivencia escolar. De igual forma en todos los casos que haya sido acordado
con el departamento de psicopedagogia durante el ano escolar.

Paragrafo 11: Toda la informacién que se considere confidencial se mantendrd
en privado bajo la debida reserva.

9.2 ENFERMERIA ESCOLAR

La Institucion cuenta con una Enfermeria tipo A (drea especial dotada con
camilla y botiquin) atendida por docentes o coordinadores durante el descanso
y en ofros momentos por la persona que se encuentre en la sala de profesores.
Todo el personal del GLA ha sido capacitado y entrenado para atender primeros
auxilios.

9.2.1 En la enfermeria se atiende:
1. Curacion de heridas menores.
2. Atencién de traumas.
3. Inmovilizacién previa en caso de fracturas, esguince y luxaciones para
fraslado hacia centros hospitalarios.
4. Maniobra de RCP.

En el Gimnasio Los Almendros ninguna persona estd autorizada
para suministrar medicamentos a los estudiantes, asi como
tampoco trasladar enfermos o accidentados en sus vehiculos
particulares por el riesgo que encierra, especialmente la
administraciéon de sustancias quimicas y la manipulacion
indebida del accidentado.
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9.2.2 Diagrama de atencion en enfermeria

Manifiesta la {

enfermedad y se dirige
a enfermeria

*

Docente evalta el
estado del estudiante

~

} Presenta un

Enfermedad NO

Enfermedad Grave

leve

Sl

*

Docente atiende al

—~———

estudiante

*
NO

Mejoria del
estudiante

Sl

*

Estudiante regresa a
saldn de clases

Docente informa al

coordinador y este

evalla el estado del
estudiante

—~———

accidente

*

Docente evalta el
estado del estudiante

—~—

- NO Accidente
Accidente Grave “— leve
—~——

Sl
————
Coordinador evalla y
atiende como primer Docente atiende al
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*
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—~———

Coordinador se
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para que recojan al

estudiante

—~———
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ambulancias mas
cercano e informa a los
padres de familia o
acudientes

*
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formato autorizacion de
salida

Coordinador diligencia
formato autorizacion
de salida y elabora
informa del hecho

\/—

Mejoria del
estudiante

Sl

*

Estudiante regresa a
salon de clases

—~——

Coordinador se
comunica con los
PP.FF.
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9.2.3 Normas dentro de la enfermeria

Sin autorizacion el estudiante no puede ingresar a esta dependencia.

Solo puede ingresar el estudiante que se encuentra enfermo.

Los medicamentos y elementos de primeros auxilios no pueden ser administrados
ni manipulados por los estudiantes.

No se debe consumir alimentos dentro de la enfermeria

Dar un buen trato al docente o coordinador que atienden en la enfermeria.

No usar celulares, ni aparatos electrénicos.

Se debe cuidar el mobiliario del drea de la enfermeria

En ningun caso la enfermeria es una zona de descanso, juego, ni atencién a
padres de familia.

W=

© N0 A

Frente a la solicitud de los padres o acudientes de administrarles algun medicamento
que forma parte de un tfratamiento, el personal a cargo SOLO PODRA HACERLO SI EL
PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE CUENTA CON LA AUTORIZACION MEDICA RESPECTIVA.
(Receta expedida por el profesional médico). Copia de este documento deberd ser
entregado por el padre de familia o acudiente al coordinador y sdlo serd vdlida por el
fiempo indicado por el profesional.

9.2.4 Tipos de accidentes

Existen dos tipos de accidentes que pueden tener los estudiantes durante la jornada
escolar, los cudles son evaluados por el docente que se encuentre presente o el
coordinador:

9.2.4.1 Accidente leve

a. Accidente leve sin llamado al padre de familia o acudiente.

Es el accidente que requiere atencion de un docente, pero que obviamente es de
cardcter leve, pues no existe herida o golpe que comprometa el buen estado general
del estudiante. Normalmente se supera con unos minutos de descanso, con un pequeno
masaje.

b. Accidente leve con llamado al padre de familia o acudiente.

Es el accidente, menor sin herida que requiere atencidn pues compromete el buen
estado general del estudiante y se considera adecuado que el reposo o recuperacion
lo haga en casa y al cuidado de sus padres o acudiente o un familiar responsable. Para
ello, se procederd a llamar a los padres o acudientes para que retiren al estudiante. El
estudiante esperard en la enfermeria o en el pasillo de coordinacion.

9.2.4.2 Accidente grave
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Accidente grave con llamado al padre de familia, acudiente y/o ambulancia.

Es el accidente que requiere atencion inmediata de un centro asistencial. Las personas
qgue se encuentran cerca al accidentado al momento del evento deben llamar de
inmediato al docente o coordinador, quien tomard las medidas para su primera
atencién. En caso de golpes o heridas en la cabeza, espalda u ofras consideradas
graves, el accidentado no debe ser movido del lugar y deberd ser recogido
directamente por el personal del servicio de ambulancias para evitar movimientos
inadecuados. Si el golpe o herida lo permite, el accidentado serd trasladado en camilla
a la enfermeria del colegio, colocando el cuello ortopédico, si fuese necesario. El
coordinador tomard el control del herido, informard de los datos esenciales del
accidente: hora, lugar, causa y sintomas, aplicard atencién primaria y llamard a sus
padres para consultar respecto a la forma de traslado del afectado. El padre deberd
indicar si retira personalmente al estudiante o el colegio debe llamar al servicio de
ambulancia para que lo fraslade al centro médico descrito en el seguro escolar o seguro
familiar. En caso de que el servicio de ambulancia implique un costo, el padre de familia
deberd autorizar el cargo a través de e-mail, el colegio procederd segun la decisién del
padre de familia o acudiente.

Cuando el accidente es grave, la aseguradora correspondiente al seguro escolar, envia
la ambulancia sin costo para el tomador o para los empleados, no obstante, el
apoderado debe tener presente que los tiempos de demora son de exclusiva
responsabilidad de esos servicios.

En caso de extrema gravedad y cuando no se pueda ubicar rédpidamente al padre de
familia o acudiente, el colegio fiene la autorizacion para llamar al servicio de
ambulancia del seguro escolar u ofro privado para frasladar al accidentado. Este
servicio fambién serd cancelado por los padres de familia o acudiente.

9.2.5 En caso de enfermedad

Todo estudiante que durante la jornada escolar demuestre sinfomas de enfermedad
(dolores o malestar) serd evaluado por el docente o coordinador que se encuentre en
la sala de docentes. Si el malestar o dolor requiere la atencion de un medico, se llamard
alos padres de familia o acudiente para que retire al estudiante. El estudiante estard en
enfermeria o en el pasillo de coordinaciéon esperando a sus padres.

Y en caso de gravedad evaluada por el coordinador se llamard la ambulancia del peaje
u otra privada. Este servicio serd cancelado por los padres de familia o acudiente.

1) Observar e identificar la situacion del paciente de acuerdo a la clasificacion de
los tipos de accidente o enfermedad.
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2) Evaluar los sinfomas del paciente siguiendo los criterios internos para gestionar el
uso de ambulancia y traslado inmediato al sitio especializado.

3) En caso de atenderse en el colegio, se traslada el estudiante a la dependencia de
enfermeria, siguiendo los criterios internos establecidos:
e Curaciones menores,
e Aplicacién de ungUentos de uso externo.

4) La permanencia de un estudiante en enfermeria no puede exceder el tiempo de
una hora de clase. En caso contrario, se llamard al padre de familia o acudiente,
para que éste recoja al estudiante y siga su reposo en casa o sead llevado al
médico.

5) Solo los docentes y personal directivo estdn autorizados para ingresar y administrar

los recursos de primeros auxilios y evacuacion. Los estudiantes siempre deben
ingresar acompanados.

9.3 BIBLIOTECA

La biblioteca es un espacio para el acceso al conocimiento a través de la lectura y los

medios audiovisuales. Para su efectivo uso es necesario cumplir las siguientes

disposiciones:

1) Ingresar a la sala solo con los elementos indispensables para el trabajo a realizar.

2) Observar normas de: silencio, cortesia, comportamiento y postura.

3) Omitir el ingreso de alimentos.

4) Hacer uso del procedimiento establecido para el préstamo y devolucion de libros y
equipos.

5) Cuidar los materiales, equipos y el mobiliario, reportando inmediatamente cualquier

pérdida o dano.

6) En caso de pérdida o dano se debe reponer, de lo confrario afectard el paz y salvo
al finalizar el ano.

7) Los estudiantes de primaria cuentan con una hora semanal de biblioteca para realizar
actividades encaminadas a la promocidén de la lectura.

8) Para el uso grupal de la sala, el profesor debe reservar con anticipacion.
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9.4 WHITEBOARD ROOM.

Esta sala ofrece recursos para afianzar el dominio de las competencias Para su efectivo
Uso es necesario atender las siguientes disposiciones:

1) Enfrar y salir ordenadamente de la sala; ingresando solo con los elementos
indispensables para el desarrollo del trabajo.

2) Esperar la autorizaciéon del maestro para hacer uso adecuado de las herramientas
tecnolégicas disponibles.

3) Cuidar el mobiliario y demds elementos de la sala, ubicdndolos en el lugar
adecuado al terminar la actividad.

4) Reportar inmediatamente cualquier pérdida o dano del material.
5) Aplicarlas culturas de la utilidad, orden y aseo en esta dependencia.

9.5 LABORATORIO DE CIENCIAS NATURALES.

El laboratorio ofrece recursos para desarrollar competencias cientificas a fravés de la
experimentacion. Para su efectivo uso, los estudiantes cumplirdn las siguientes
disposiciones:

1) Seguir estrictamente las indicaciones del profesor y las instrucciones de seguridad
especificadas. Usar indebidamente las sustancias y/o materiales puede ocasionar
siniestros.

2) Ingresar al laboratorio solo con los elementos indispensables para el frabajo a realizar.

3) Revisar al término de la prdactica que los implementos de trabajo estén en el sitio
indicado, los materiales completamente limpios, llaves cerradas (agua, gas) y las

instalaciones eléctricas desconectadas.

4) Reportar inmediatamente cualquier pérdida o dano del material. En caso de ruptura
de algun implemento del laboratorio, el estudiante tendrd que reponerlo.

5) Ingresar y salir ordenadamente del laboratorio.
6) Cualquier actividad que ponga en peligro a las personas en el laboratorio, serd

considerada como wuna falta grave y se seguirdn los procedimientos
correspondientes.
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9.6 SALA DE INFORMATICA

La sala de informdatica tiene el propdsito de ofrecer espacios para el desarrollo
de competencias a partir del uso responsable de las mismas, para lo cual es
necesario atender las siguientes disposiciones generales y especificas:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

?)

Hacer uso adecuado del software y el hardware del computador.

Cuidar las conexiones evitando que los cables pierdan la forma original y se
deterioren los terminales.

Abstenerse de acercar alimentos o bebidas alos equipos.
Utilizar la Internet como recurso educativo exclusivamente.
Mantener en completa privacidad la clave de usuario de la plataforma.

Hacer uso adecuado de la plataforma y por su seguridad, no grabar los datos de
usuario en los equipos.

Respetar en cualquier comunicacion realizada a fravés de estos medios, el buen
nombre y la privacidad de todas las personas.

Informar cualquier problema que presenten los equipos al personal del drea de
sistemas.

Aplicar las culturas de la utilidad, orden y aseo en esta dependencia.

9.7 BIBLIOBANCO.

Los libros ubicados en cada aula de clase cumplen una funcién formativa que facilita el
aprendizaje, estimula el frabagjo en equipo y disminuye el impacto ecoldégico que
representa la reutilizacion de los libros. Para cumplir con este propdsito se requiere:

1)
2)

3)

Dar buen uso a los textos y reemplazarlos en caso de dano o pérdida.
Colocar los libros en el lugar asignado.

Pedir prestado y/o prestar responsablemente los libros siguiendo las indicaciones
del docente.
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4) Hacer el contfrol y monitoreo de los textos propios de cada asignatura es funcién
del docente de la misma, quienes al finalizar el ano enfregardn el inventario al
encargado de biblioteca.

9.8 TIENDA ESCOLAR

Es el espacio asignado para ofrecer a los estudiantes y demds integrantes de la
comunidad educativa alimentos y bebidas denfro de sus instalaciones. La tienda escolar
hace parte de unos de los entornos saludables de |a Institucién, por ello se identifica con
la prdctica de hdbitos alimentarios sanos y advierte a las familias y a los estudiantes los
riesgos ala salud por consumo de comestibles ultra procesados, excesos en grasas, sodio
y azUcares. Porlo anterior el Gimnasio los almendros se abstendrd de vender a través del
responsable de esta dependencia la distribucidn de ciertos productos alimenticios.

Normas a tener en cuenta en la Tienda Escolar.

—_

. Hacer uso de esta dependencia solo en los momentos de descanso o en las horas de

educacidn fisica previa autorizacién del profesor.

En casos especiales, es el coordinador quien autoriza el ingreso a la tienda escolar.

Respetar la organizacion o filias y ubicarse en los lugares asignados.

Ceder el turno alos estudiantes menores de edad.

Demostrar normas de respeto, amabilidad y cortesia con el personal que atiende

Demostrar permanentemente modales y adecuadas normas de comportamiento

dentro de la tienda escolar.

Ceder el turno alos estudiantes menores de edad.

Evitar los desérdenes, escdndalos dentro de la Tienda escolar

. No se permite jugar dentro de la tienda escolar.

O Arrojar los desperdicios, bolsas y envases en las canecas previstas y segun el tipo de
material.

ok WN

S 0N

OLOGICO Compmmeudos con el Ambiente... ¢ 7_
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9.9 CACHAS Y OTROS ESPACIOS PARA LA PRACTICA DEPORTIVA Y RECREATIVA.

La actividad fisica y practica del deporte estdn orientadas al desarrollo de la cultura de
la salud, al fomento de la toma de decisiones y demds valores personales y sociales. El
uso efectivo de los recursos y herramientas ofrecidas, exige atender las siguientes
disposiciones:

1) Cumplir con los criterios del Juego Limpio establecidos para el desarrollo de la
actividad deportiva.

2)

3)

4)

5)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

e)
h)
i)

)
k)

)

Respetar al adversario.

Evitar discusiones.

Celebrar el friunfo sin provocar al derrotado.

Aceptar la derrota sin provocar al friunfador.

No protestar en los cambios de jugadores.

Animar al companero que se equivoca en su accién de juego.
No responder nunca a las provocaciones de los adversarios.
Respetar las decisiones del profesor o enfrenador.

En caso de lesion de un contrario o cualquier otfra circunstancia
extradeportiva, no aprovecharla para sacar ventaja en el juego.
Evitar lesionar a un adversario.

En caso de sufrir un golpe, aceptar las disculpas del adversario, si éstas se
producen.

No “hacer” frampas para conseguir ganar un partido o juego.

m) Participar del juego o deporte para divertirse y mejorar infegraimente.

n)

No hay que obsesionarse con la victoria.

Portar correctamente el vestuario requerido para la préctica de cada deporte.

Atender las orientaciones del docente para el desarrollo de las practicas
deportivas.

Cumplir con el procedimiento establecido para el préstamo de implementos
deportivos.

Conservar los espacios deportivos y recreativos, libres de contaminacion.

Juego Linpio
Fair Play

S Hrmands Liitbres - para s regiiy




AL PROCESO: GESTION DIRECTIVA FrR
YD .
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Egg{ﬁ;olz gz;gii

Movilidad y Seguridad Vial

10.1 TRANSITO ESCOLAR.

La cultura ciudadana debe trascender el ambiente escolar del Gimnasio Los Aimendros,
implicando a la familia y transportadores asumir normas minimas de cortesia, respeto,
seguridad y normas de transito vehicular en el parqueadero y su recorrido para llegar y
salir a casa, con la intencién de prevenir accidentes dentro y fuera de la institucién.

A continuacién, se detallan algunas normas.

1. Horario de ingresos de vehiculos en la jornada escolar:
e 6:00a.m.
e 1:30 p.m.

2. Cumplir las normas de Bioseguridad:
e Conductores o acompanantes no descender del vehiculo
e Uso de tapabocas. (Dependiendo de las condiciones de pandemiaq)
e Agendar cita con anterioridad si requiere encuentro con algun docente o
directivo.

Mantener una velocidad maxima de 10 Km.
Estacionar en reversa conservando el espacio destinado para cada carro.

Mantener los vidrios abajo, cuando estan polarizados.

o0 0 M W

En caso de recogida de un estudiante antes del horario establecido enfregar en
porteria la autorizacion de salida debidamente diligenciada por el coordinador.

7. Recoger a los estudiantes a la hora indicada. Cumplida la jornada no quedan
docentes que respondan por los estudiantes.

8. El ingreso de taxis debe ser debidamente autorizado. Los taxis que hacen tfransporte
escolar deben ser debidamente inscritos y cumplir con las especificaciones legales
de responsabilidad autorizada por el padre de familia. Los taxis utilizados o solicitados
de manera esporddicamente delben anunciarse en porteria y verificar placa, movil
0 codigo; de lo confrario no podrd ingresar a la Institucion.
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9. Elingreso de motos para entrega de domicilios estd restringido sélo a los proveedores

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

autorizados.

El ingreso de padres u ofras personas luego del horario de enfrada, debe ser
verificado por el encargado de porteria y autorizado desde la recepcion.

El ingreso de mascotas estd restringido a las actividades especiales que realiza el
Gimnasio.

Al estacionar los carros no deben quedar encendidos ni con las puertas abiertas sin
conductor.

La conduccién del vehiculo no se debe delegar a los estudiantes, se considera un
riesgo inminente. Lo anterior se exceptia para los estudiantes de undécimo grado
plenamente autorizados.

En porteria no se permite dejar paquetes, almuerzos, dinero, etc.
Recoger estudiantes fuera de la institucion, no estd permitido.

Todos los vehiculos deben abstenerse de pitar, es una norma para preservar el
ambiente exento de contfaminaciones. Esta norma se exceptiua en caso de riesgo de
accidente o colision.

Los estudiantes deben esperar |los respectivos transportes en los pasillos cercanos al
lugar asignado para cada vehiculo escolar.

Se debe respetar la zona de parqueo para minusvalidos.

Los conductores de transportes escolares y carros particulares deben dejar y recoger
a los estudiantes y/o pasajeros en las zonas asignadas.

Todos los miembros de la comunidad educativa deben caminar exclusivamente por
las zonas peatonales y mantener el lado derecho.

Todo vehiculo con vidrios polarizados, estd obligado a permitir ser identificado en
porteria al entrar al Gimnasio Los Aimendros.

Todos los vehiculos deben desplazarse en el sentido que lo indiquen las senales de
transito. (ver plano anexo)

Toda la comunidad Almendrina y transportadores publicos y privados deben cumplir
respetuosa y asertivamente las indicaciones de los Patroles (estudiantes de undécimo
grado que estan realizando el servicio social).

El ingreso de padres o acudientes a los salones estd condicionado a la autorizacion
exclusiva del rector y obedece a ciertas actividades que el colegio desarrolla
relacionadas con proyectos y programas del PEl y que el acompanamiento de |os
padres es importante.
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25. El ingreso al colegio de padres de familia u otras personas dentro del Gimnasio en las
horas del descanso no estd permitido y estd condicionado a la autorizacién del
rector.

26. En casos muy particulares algunos estudiantes deben ser transportados por escoltas.
Inicialmente los padres deben informar esta condicidon con la respectiva autorizacion
y responsabilidad civil del encargado de tfransportar al acudido a la rectoria y
secretaria académica del colegio. En ningin caso este personal de seguridad
privada debe ingresar a la Institucién con armas de fuego. Si es el caso de solo el
vehiculo, al igual que todos los conductores, el escolta debe permanecer dentro del
mismo. En el caso de un esquema de seguridad que incluye automovil y motorizados,
estos Ultimos no deben ingresar a la institucidon. No es procedente el uso y porte de
armas de fuego por parte de la seguridad del establecimiento educativo o de
terceros, cuando se encuentren estudiantes dentro de la institucidon educativa
(Articulo 223 de la Constitucién vy la jurisprudencia de la Corte Constitucional)

27. Los padres de familia u otras personas que circulan dentro de la Institucidn, deben
hacerlo siempre conservando su derecha. A no ser que sean autorizados por el rector
0 un coordinador, los padres de familia no deben ingresar en los salones de clase.

10.2 COMPARENDOS

Los transportadores y/o peatones que incurran en el incumplimiento de las normas
anteriormente expuestas serdn objeto de los siguientes comparendos:

10.2.1 Comparendo verbal.

Amonestacion verbal preventiva que se realiza a la persona cuando infringe cualquiera
de las normas establecidas en el numeral 10.1 de este manual de Convivencia. Este aviso
quedard registrado y lo pueden realizar los Patroles, Coordinadores y Docentes.

10.2.2 Comparendo Escrito.

Amonestacion que sigue luego de fres comparendos verbales y que trae como
consecuencias realizar un registro en observador del estudiante cuyo conductor la
norma.

10.2.3 Comparendo escrito con compromiso.

El conductor que acumule tres comparendos escritos, se citard a una reunién con el
senor rector y su equipo directivo en donde se establecerdn compromisos con el objeto
de no volver a incurrir en faltas a la norma.
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10.4 PROCEDIMIENTO, AUTORIZACION, NORMAS Y SANCIONES PARA LOS
ESTUDIANTES QUE ASISTEN AL GIMNASIO EN AUTOMOVIL PARTICULAR.

Solo serdn autorizados para traer automovil los estudiantes del grado undécimo.
10.4.1 Procedimientos

1. Los estudiantes que tienen la intencidn de traer el vehiculo particular deben realizar el
procedimiento para obtener “Autorizacién de ingreso” antes de traer el vehiculo, de lo
contrario no serd permitida su entrada a la Institucion.

2. Para expedir esta autorizacion los padres de familia o acudientes deben diligenciar el
documento “solicitud de autorizaciéon” anexando las fotocopias de los siguientes
documentos:

a) Fotocopia documento de identfidad del estudiante
b) Fotocopia Licencia de trdnsito

c) Fotocopia Licencia de conduccion

d) Fotocopia SOAT

3. Esta documentacion se entrega en una carpeta blanca en la recepcion o
coordinaciéon de convivencia.

4. Luego de revisada la documentacion, se aprueba o no el ingreso del vehiculo a fraves
de comunicado en la plataforma institucional.

10.4.2 Normas.

1. Llegar temprano a la Institucion para evitar francones al parquearse.

2. Portar los originales de la documentacion exigida por la Ley para conducir.

3. Solo podrdn fransportar hermanos (as) con la debida autorizacion de sus padres.
4. Cumplir con las normas de transito fuera y dentro del Gimnasio Los Aimendros.

5. Estacionarse en los lugares asignados para estudiantes.

10.4.3 Sanciones.

1. Al estudiante de undécimo grado que tenga un comparendo escrito se le cancelard
el permiso otorgado para ingresar su vehiculo.

2. El estudiante de undécimo grado que acumule 3 retardos serd sancionado con la

suspension del permiso para ingresar su vehiculo particular por un mes y en caso de
reincidencia, se cancelard definitivamente su autorizacion.
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3. El estudiante de undécimo grado que fransporte estudiantes sin autorizacion se le
cancelard el permiso otorgado para ingresar su vehiculo.

10.5 TRANSPORTES ESCOLARES.

Establecer normas para este servicio, ofrecido por particulares, tiene como objetivo
apoyar la formacion integral, ademds de la prestaciéon del servicio de fransporte para
los estudiantes, desarrollando valores como el respeto, el cuidado por la vida, la
integridad, los buenos modales y todos los demds relacionados con la vida en
comunidad.

1.

Los padres o acudientes que contraten los servicios de fransporte para estudiantes
deberdn diligenciar el formato de custodia y cuidado del estudiante al
matricularse; de igual manera, deberdn hacerlo al cambiar de transportador
escolar.

Los transportes escolares deben tener un listado de los estudiantes que
transportan con la debida autorizacion del padre de familia o acudiente.

Los estudiantes que contraten este servicio, deberdn esperar el fransporte cinco
minutos antes de la hora fijada (recuerden: Los ninos esperan el transporte, NO el
transporte a los ninos). Es necesario que haya una persona encargada de recibir
a los estudiantes en casa. El horario establecido por la institucion es el siguiente:

Subir y bajar del vehiculo con prontitud, en orden y sélo cuando éste se haya
detenido completamente.

Respetar alas personas que los acompanan durante el recorrido, cumpliendo las
normas y las observaciones que se hagan para garantizar un ambiente de orden
y cordialidad.

Permanecer sentados y con el cinturon de seguridad puesto durante la ruta,
ocupando el lugar asignado por el responsable. El estar de pie, sacar |a cabeza
o los brazos por las ventanas, l1os expone a un accidente.

Sololos estudiantes de 9°, 10°y 11° grados, podrdn sentarse en la silla de adelante.
El tono de voz debe ser moderado. Llamar en voz alta o gritar son evidencias de
mala educacion. Estan prohibidos los ruidos y senas que promueven el desorden

(silbidos, aplausos, golpes, musica en alto volumen etc....).

Durante el recorrido, estd prohibido consumir alimentos, arrojar papeles u objetos
ala calle y comprar cualquier clase de articulo.
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10. Los estudiantes no podrdn cambiar de ruta ni quedarse en lugar diferente a su

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

casa. Sélo podrd hacerlo si es recogido por sus padres en el colegio o con previa
autorizacién del responsable del transporte.

Es necesario cuidar el vehiculo que los fransporta (ventanas, silleteria mobiliaria,
puertas...)

Se recomienda ubicar en el ball y debajo de los asientos los maletines y loncheras,
dejando espacio para reaccionar ante cualquier eventualidad.

En ningUn caso los Transportadores podrdn tener exceso de cupo ni superar los
indices de velocidad permitida en las urbanizaciones, calles, autopistas... y, en el
parqueadero del colegio (10 Km/h).

Los transportadores deben asignar las rutas, pensando en la comodidad del
usuario.

El transportador debe informar a los coordinadores correspondientes, las
sifuaciones irregulares y el incumplimiento de las normas por parte de los
estudiantes.

El coordinador de convivencia informard al fransportador la salida de un
estudiante en horario diferente al habitual.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente definida en el Sistema Nacional
para la prestacion del servicio de Transporte Escolar.

Las faltas de los estudiantes en el tfransporte, se sancionardn de acuerdo a Las
Instancias de Didlogo y Conciliacion establecidas

Las que conduceny
arrastran al mundo no
son las maquinas, sino
las ideas
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Admision, Matricula y Permanencia

11.1 POLITICA DE ADMISION

La decision de admisiéon, corresponde al Comité de Admisiones (Ver 4.3.5)

La funcién principal de este comité es asegurar que la expectativas, creencias y valores
de las familias y los candidatos, coincidan con la filosofia, programas y servicios ofrecidos
por el Gimnasio Los Almendros de acuerdo con la vision, misidn, recursos y objetivos
establecidos en su Proyecto Educativo.

Los estudiantes serdn admitidos de acuerdo a los cupos disponibles, el desempeno
académico en las pruebas, y la valoracién del comportamiento de la institucion de
procedencia.

Los estudiantes que deseen ser admitidos en cualquier grado del Proyecto BilingUe
deben demostrar su nivel de competencia en inglés, excepto los procedentes de Aqui
Entre Ninos Kindergarten.

El Comité tendrd en cuenta las siguientes prioridades de admision:

e Ninos provenientes de K5 de Aqui Entre Ninos Kindergarten para el grado de Transicion.

e Hermanos de estudiantes y exalumnos del Gimnasio Los Aimendros y Aqui Entre Ninos
Kindergarten, procedentes de colegios bilingUes.

e Estudiantes de colegios bilingues.

e Hijos de familias internacionales

e Estudiantes que participen de manera exitosa de los programas de nivelacion
ofrecido por el colegio

Paragrafo12: Para ingresar a Transicion (First grade) el estudiante debe tener seis (6) anos
cumplidos, en consecuencia 1 ano mds para cada grado.

11.2 PROCESO DE ADMISION.

1. El ingreso al Colegio Gimnasio Los Alimendros se realiza mediante un procedimiento
de seleccion de los estudiantes aspirantes y sus familias. Como Institucion privada, el
Colegio se reserva el derecho de admision de nuevos estudiantes y establece
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requisitos que deben ser cumplidos por el Padre de Familia o Acudiente del aspirante
y verificados por los funcionarios del Colegio involucrados en el proceso.

2. Las solicitudes de admisién al colegio pueden realizarse de forma personal en las
instalaciones del Colegio, a través de llamadas telefénicas o via correo electrénico.

3. El proceso de admisidon se inicia teniendo en cuenta la disponibilidad de cupos: Cursos
de 25 estudiantes mdaximo en jornada continua completa con educacién bilingUe.

4. Entrevista con la secretaria Académica, donde se informa y orienta a los Padres de
Familia y/o Acudientes aspectos generales de la Institucién, se realiza un recorrido
por las instalaciones. Se hace entrega al Padre de Familia del formulario de solicitud
de admisién.

5. El Padre de Familia o acudiente radica en secretaria Académica el formulario de
solicitud de admisidon totalmente diligenciado con la fotografia correspondiente, asi
como copia de calificaciones del ano anteriormente cursado o boletines de los
periodos cursados segun sed el caso.

6. Programacion de la cita para entrevista familiar con el dénde conocen la filosofia y
politicas de la institucién, resuelven las inquietudes de los padres y se confirma el
intferés de los padres por las politicas educativas institucionales.

7. Programacién de jornada de verificacion de competencias del estudiante en las
dreas del conocimiento a fravés de evaluaciones escritas.

8. Programaciéon de entrevista de Psicopedagogia para el conocimiento del entorno
psicosocial de la familia.

9. En Comité de Admisiones se analizan los resultados y se determina la posibilidad de
éxito del estudiante en el proyecto educativo del GLA. Se hacen recomendaciones
e informa a los padres la decision de ADMITIDO

10. La Institucion Educativa por ser de cardcter privado se reserva el derecho de
admision de estudiantes, por lo cual no se encuentra obligada a sustentar su decision
ante el aspirante, sus progenitores, acudientes o terceros.

11. La solicitud del cupo vy la participacion en el proceso de admision no implica

compromiso alguno de matricula por parte del plantel para con el aspirante, el padre
de familia o el acudiente.

11.3 PERMANENCIA.

En el Gimnasio Los Almendros prevalecen los derechos de los ninos sobre los de los
mayores. Atendiendo a la autonomia institucional dada en el articulo 77 de la Ley 115y
en cumplimiento de lo establecido en la Constitucidn Politica sobre el derecho a la
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igualdad, el Gimnasio Los Aimendros ha definido que todo derecho implica un deber,
por tanto, todos y cada uno de los estudiantes deben cumplir con unas pautas minimas
de desempeno académico y de convivencia para lo cual se dan todas las
oportunidades de permanencia y los casos que lo requieren, son apoyados por el
departamento de psicopedagogia.

La Corte Constitucional advierte (enero 17 de 204), que las instituciones o estdn
obligadas a mantener en sus aulas a los estudiantes que en forma constante y reiterada
desconocen las normas del manual de Convivencia, el deber del estudiante radica
desde el punto de vista disciplinario, en respetar las normas del manual de Convivencia
y las buenas costumbres, ademds destacd esta Corte, que los estudiantes tienen la
obligacién de acatar, mantener y respetar las normas de excelente presentaciéon
personal, puntualidad y asistencia y sobre todo el debido comportamiento y respeto por
sus companeros y demds miembros de la comunidad educativa.

11.4 POLITICA DE INCLUSION.

El Gimnasio Los Aimendros tiene como mision el compromiso con la comunidad de
formar lideres para la regidn a fravés de un proceso de crecimiento integral,
fomentando, ademds, el desarrollo de la capacidad creadora y espiritu deportivo. En el
cumplimiento de esta mision emerge la necesidad de facilitar el acceso al aprendizaje
a las estudiantes, ya que cada una de ellas fiene el potencial expuesto en la misidon del
colegio. Se promueven los valores institucionales establecidos en el manual de
convivencia: Liderazgo, Honestidad, Respeto y Responsabilidad. Como se puede
evidenciar, estos valores son fundamentales para propender por una educacion
equitativa y de calidad para todos los estudiantes, respetando y dando significado ala
diversidad, desde un enfoque cada vez mds inclusivo. De esta forma, la inclusion en el
Gimnasio Los Aimendros, es analizada y entendida desde una 6ptica no sélo cognitiva,
pedagdgica, sino que fambién moral y socio-afectiva; de alli se desprende que otro de
los objetivos importantes de la inclusion de los estudiantes con Barreras para el
Aprendizaje y la Participacion es el fomento de la tolerancia y el respeto porla diferencia
del ofro, permitiendo a los estudiantes vivir y convivir.

Como institucion estamos seguros que la Educacion inclusiva y la calidad educativa no
son dos procesos excluyentes enfre si; por el contrario, una instifucion educativa con
calidad responde a los lineamientos exigidos por la ley colombiana y a los llamados de
las autoridades internacionales, que actualmente nos piden un cambio de enfoque
hacia la Educacion diferenciada (UNESCO, 2009). “El progreso de los estudiantes no
depende sélo de sus caracteristicas personales sino del tipo de oportunidades y apoyos
que se brindan o no se le brinden porlo que el mismo estudiante puede tener dificultades
de aprendizaje y de participacion en una escuela o programa educativo y no tenerlas
en otfros”; en este orden de ideas el Gimnasio Los Almendros realiza modificaciones en
su practica pedagdgica y demds dimensiones de la vida académica con el fin minimizar
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las barreras para el aprendizaje y la participacion, teniendo en cuenta que es el
contexto el que determina la incidencia de la barrera en cuestion sobre el nifo.

La educacién inclusiva es un proceso permanente que reconoce, valora y responde de
manera pertinente a la diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y
expectativas de las ninas, ninos, adolescentes y jbvenes , cuyo objetivo es promover su
desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de su misma edad, en un ambiente
de aprendizaje comun, sin discriminacidén o exclusidn alguna, y que garantiza, en el
marco de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su
proceso educativo, a través de prdcticas, politicas y culturas que eliminan las barreras
existentes en el entorno educativo (Decreto 1421/2017).

Es claro que todos los estudiantes pueden aprender, pero no todos aprenden de la
misma forma. La inclusidén implica conocer las particularidades de cada estudiante, para
realizar gjustes necesarios y alcanzar igualdad en la garantia de sus derechos.

Partiendo de lo anterior se tienen en cuenta los siguientes objetivos:

1. Adecuar y aportar al plan de mejoramiento institucional, asi como ajustar el PEI para
garantizar la atencion efectiva y eficaz a la poblacién con discapacidad y con
capacidades y/o talentos excepcionales atendida.

2. Garantizar el ACCESO, LA PERMANENCIA Y LA PROMOCION de los estudiantes en
condiciones de discapacidad y con capacidades y/o talentos excepcionales,
mediante una oferta educativa en calidad y equidad que ofrezca oportunidades de
aprendizaje significativo, para minimizar barreras de participacion y aprendizaje.

3. Capacitar a docentes, directivos y colaboradores en el enfoque de educacion
inclusiva generando cultura de respeto a la diversidad, fortaleciendo los
conocimientos de atencion a la diversidad de acuerdo a las caracteristicas de la
poblacién de la institucion.

4. ldentificar los elementos para la elaboraciéon del perfil positivo del estudiante en
condiciones de discapacidad desarrollando las adaptaciones, ofreciendo los
apoyos pertinentes y utilizando estrategias de flexibilizacion curricular que den
respuesta a la diversidad dentro del aula.

5. Planificar formas de apoyo y trabajo colaborativo en el aula y con los actores de la
comunidad educativa.

6. Promover estrategias que favorezcan la gestion de la inclusion educativa.

7. Fortalecer el rol del padre, la madre y de la comunidad educativa en el proceso
educativo.
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11.5 PROCESO DE MATRICULAS Y PENSIONES.

En el momento de la matricula y/o renovacién de matricula, el padre de familia
cancelard su valor que serd mdaximo el 10% del pago anual por concepto del servicio
educativo que adopte el establecimiento, segin el Manual de evaluacion y
Clasificacion del Ministerio de Educacion Nacional y las demds disposiciones legales
definidas enla Ley.

Para los retiros que se produzcan antes de iniciar el ano escolar y cuando el retiro del
EDUCANDO esté fundamentado en el cambio de domiciio de LOS PADRES o
ACUDIENTES, Unico caso en el cual EL COLEGIO hard devolucién del cincuenta por
ciento (50%) del valor cancelado por matricula y devolucién del 100% de materiales,
siempre que los padres o acudientes comuniquen por escrito esta circunstancia al
colegio a mds tardar cinco (5) dias hdbiles antes del inicio del respectivo ano lectivo.

Los documentos que se requieren para ingresar al Gimnasio Los Aimendros por primera
vez, los cuales deben presentarse en original, son los siguientes:

Certificado de admision.

Pre matricula diligenciada.

Registro civil de nacimiento original.

Tres copias de documento de identidad:
- Tarjeta de identidad (estudiantes de 7 a 17 anos de edad)
- Cédula de ciudadania (estudiantes de 18 anos de edad)
- Pasaporte vigente (estudiantes extranjeros)
- Visa de estudiante (estudiantes extranjeros)

Exdmenes audiométrico y optométrico.

Certificados médicos de salud y de vacunas.

4 fotografias tamano 3x4 cm.

Certificado de notas de los anos cursados.

Paz y salvo del ano anterior.

Seguro escolar o constancia de afiliaciéon a una EPS.

Confrato educativo,

Carta de instrucciones pagare

Pagaré,

Memorando de custodia y cuidado del estudiante

Actualizaciéon de datos de los padres.

Copia del documento de identidad de los padres y acudientes.

Hoja de matricula firmada por los padres.

Para la renovacion del contrato de matricula los estudiantes antiguos deben presentar
e Certificados médicos de salud y de vacunas.

e 4 fotografias tamano 3x4 cm.
e Pazysalvo.
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Seguro escolar o constancia de afiliacion a una EPS.

Contrato educativo,

Carta de instrucciones pagaré

Pagaré,

Memorando de custodia y cuidado el estudiante

Actualizacién de datos de los padres.

Y si fuera requerido, un compromiso académico y/o actitudinal.

La pensidn se cancelard en 10 mensualidades resultantes de dividir por 10 el saldo de la
tarifa anual.

Cada mensualidad se pagard en los cinco (5) primeros dias hdbiles del respectivo mes;
en caso confrario, se pagard con los recargos establecidos.

En caso de deuda persistente, la instituciéon diligenciard las constancias y los certificados
respectivos, previo acuerdo con el acudiente; para tal efecto, el deudor respaldard la
promesa de pago de la deuda.

11.5.1 Causales para la no renovacion de la matricula.

1. Cuando por motivos injustificados falte a mdas del 25% de las actividades escolares.

2. Cuando pierda el grado por dos veces consecutivas, en la institucion.

3. Cuando no se encuenfre a paz y salvo con la Institucion sobre las obligaciones
econdmicas confraidas durante el ano.

4. Cuando se determine como una estrategia formativa para el desarrollo integral del
estudiante.

5. Cuando su proceso de convivencia al final del ano escolar sea evaluado con
valoraciéon de bajo, por parte de la Comisidon de Evaluacion y Promocion y ademds
presente tres asignaturas pérdidas para el ano.

6. Cuando no se diligencie el proceso de matricula o renovacion de la misma en los dias
senalados y no haya previa justificacion.

7. Cuando se evidencie falta de acompanamiento de los padres o acudientes, reflejado
en su ausencia a las citaciones o convocatorias que solicitan los docentes o directivos
de la instfitucion.

11.5.2 Causales de terminacion del contrato de matricula.

El colegio podrd dar por terminado el contrato de matricula, en el momento en el que
se compruebe cualquiera de las causales siguientes o flagrantes violaciones a este
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reglamento o manual de convivencia, sin perjuicio de las acciones penales o civiles que
puedan ocasionarse con la infraccidn de alguna de Ias normas estipuladas:
1. Voluntad expresa de las partes.

2. Terminaciéon del aifo académico lectivo.

3. Cuando se compruebe que se han entregado al plantel certificaciones o informes
falsos, o cuando cumplido el plazo estipulado por las normas vigentes en la institucion,
no se enfreguen los documentos requeridos.

4. Cuando el estudiante sea objeto de intervencién penal o judicial con la pérdida de la
libertad o reclusién en centro cerrado.

5. El no pago oportuno de los deberes econdémicos.

6. Cuando por prescripcidn médica o psicoldgica, se considere inconveniente la
permanencia del estudiante en la institucion o que requiera para su formacion de una
institucion especializada.

7. Cuando se tiene un compromiso académico/comportamental y en la Comisién de
Evaluacion y Promocién respectiva se verifique su incumplimiento.

8. Cuando el proceso de convivencia al final del ano escolar sea evaluado como BAJO,
por parte de la Comision de Evaluaciéon y Promocion.

11.6 OTROS COBROS.

Proceso de admision.

Examen supletorio.

Matricula extraordinaria (10% adicional).
Sistematizacién de calificaciones.
Convivencias.

Carnetizacién, material diddctico y fotocopias.
Constancias y certificados.

Derechos de grado.

Actividades extracurriculares.

Retiros espirituales.

Salidas pedagdgicas.

Recursos diddcticos para el bilingUismo.

El GLA no presta el servicio de fransporte, por lo tanto, no es responsable de los
incumplimientos contractuales que se generen entre padres de familia y/o acudientes y
el prestador del servicio. El Colegio hace las veces de mediador y supervisor para que se
preste un buen servicio. El fransporte en el que media el colegio esla empresa que estd
autorizada por él.
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El GLA presta el servicio de Tienda Escolar y Servicio de Alimentaciéon a través del
contrato que se establece con la institucién.

Los padres de familia y/o acudientes deberdn sufragar los costos que generen la
realizacion de actividades extraescolares, o extracurriculares que impliquen la
acusacién de costos tales como: transporte, alimentacion, uso de espacios especiales,
culturales, pastorales, recreativos, deportivos, salidas pedagdgicas, etc., las cuales
fienen un sentido formativo.

11.7 LA ASISTENCIA ESCOLAR

11.7.1 Politica de asistencia.

Para el Gimnasio Los Almendros la asistencia y la participacion a las actividades
programadas por el colegio son un deber fundamental de los estudiantes y un factor
clave para su desarrollo integral. Las ausencias tienen un efecto perjudicial para el
desarrollo de los procesos de aprendizaje, impactan negativamente el ritmo y el
rendimiento escolar y entorpece en gran medida el trabajo de los docentes y el
desarrollo del curriculo en general.

El Colegio actua segun los pardmetros generales de asistencia indicados en la Ley
colombiana, y ademds de los requerimientos de un programa bilingle y altamente
académico que exige politicas adicionales para fomentar una asistencia regular.

Todo estudiante matriculado en el Gimnasio Los Alimendros debe cumplir con el horario
escolar establecido la inasistencia injustificada mdas de un 25% de las actividades del ano
escolar, es considerada causal para la no promocion al finalizar el ano. Desde la
Coordinacion de Convivencia se ejercerd el control diario de asistencia a clases.

El Gimnasio Los Aimendros desaprueba las ausencias inmediatamente antes o después
de un puente festivo o las vacaciones, salvo por los casos mds especiales. Es por eso que
al comienzo de cada ano escolar todas las familias reciben un cronograma con las
actividades acadéemicas, vacaciones y dias especiales. Los padres de familia deben
planear viajes durante las fechas en que no hay clases ni actividades en el colegio.
11.7.2 Inasistencias.

Se da cuando un estudiante no se hace presente a la jornada académica.

La inasistencia sélo se justifica cuando:

1. Se presenta incapacidad médica.

2. Emergencia familiar o calamidad doméstica.
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3. Enlos casos en los cuales el estudiante esté representando al Gimnasio, al municipio,
al departamento o al pais, en actividades culturales, deportivas y otras que autoricen las
directivas del Colegio.

4. Un viaje educativo aprobado.

5. Hecho fortuito que impide la conduccidén del estudiante al Gimnasio.

En caso de inasistencia a clase, el padre de familia o acudiente autorizado deberd dar
aviso el dia anterior a la inasistencia o durante las primeras horas del dia y expresando
claramente el motivo, en caso de tener incapacidad médica anexarla. Todo lo anterior
a través de la plataforma institucional y dirigido al coordinador de convivencia, quien
informard a los docentes sobre la eventualidad.

A partir de la presencia del estudiante en la institucidn éste deberd presentar
disponibilidad ante los docentes para la enfrega de frabajos y evaluaciones
correspondientes al tiempo de su ausencia en un lapso no mayor a tres dias. En caso de
no presentarlos, el estudiante tendrd una valoracién de bajo. Solo se exceptUa aquellas
asignaturas que por su intensidad se ven solo una vez por semana.

En caso de inasistencia prolongada por enfermedad, se le realizard un plan especial de
refuerzo, recuperacién y nivelacion para ponerse al dia en el siguiente periodo.

11.7.3 Permisos.
11.7.3.1 Retirarse del colegio durante la jornada escolar.

El Gimnasio solo concede autorizacion para salir antes de la hora ordinaria, en casos
excepcionales, como problemas serios de salud del estudiante o calamidades
domésticas.

El Gimnasio Los Aimendros recomienda a los padres de familia no excusar y refirar a los
estudiantes durante la jornada escolar, ya que perjudica la continuidad del aprendizaje
y la organizacion y planeacién del docente.

El permiso debe presentarse ante la Coordinaciéon de Convivencia a fravés de la
plataforma Institucional, quien las analizard, autorizard e informard a los docentes
correspondientes la ausencia del estudiante.

Los permisos para salir de la Institucion se deben solicitar al menos con un dia de
anterioridad. Parala salida, el estudiante debe estar acompanado de uno de los padres
de familia u otra persona designada por estos y presentar en recepcion y porteria la
autorizacion debidamente firmada por la Coordinacion de Convivencia. En ausencia
del coordinador de convivencia cualquier otro directivo puede diligenciar dicha
autorizacion.
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El estudiante quedard con la responsabilidad de adelantarse y presentarse a los
docentes respectivos, con el fin de realizar las actividades pendientes en el tiempo
establecido.

11.7.3.2 Participacion en eventos deportivos, académicos, culturales etc.

Los padres de familia deben diligenciar una carta de solicitud del permiso estableciendo
claramente inicio y término del permiso, asi como la intencidén de estar al tanto de la
temdtica desarrollada. Esta informacidn se envia a través de la plataforma institucional
al Coordinador de Convivencia y Coordinador Académico Los eventos que no sean en
representacion del Gimnasio los almendros delben estar soportados por las academias o
clubes deportivos, artisticos etc.

11.7.3.3 Viajes o actividades familiares.

Los permisos para ausentarse por viajes o actividades familiares, debe solicitarse por
escrito minimo con 8 dias de antelaciéon. El estudiante presentard las actividades
pendientes luego de que cancele un supletorio.

El supletorio hace referencia al pago que debe realizar el padre de familia o acudiente
por cada asignatura en donde el estudiante por su ausencia dejoé de presentar
evaluaciones. Este se cancela en administracion a través de las modalidades de pago
con gue cuenta la institucion y debe hacerse antes, o el dia en que el estudiante se
presente. Cuando el Coordinador Curricular reciba por parte de administracion el pago
del supletorio, este autoriza a los docentes concertar con el estudiante la entrega de
actividades y presentacion de evaluaciones. Pasados los fres dias de presencia del
estudiante en el colegio y no se conoce del pago de supletorios, el estudiante obtendrd
una valoracion de bajo en sus trabajos y evaluaciones, pudiendo recuperar sélo en las
jornadas de refuerzo y después de terminado el periodo académico en donde ocurrid
la ausencia.

11.7.4 Otras Actividades.

11.7.4.1 Actividades externas.

El Colegio no propicia ni se hace responsable de las actividades desarrolladas por los
estudiantes del grado Undécimo por fuera de la institucion, como: Prom., anuarios,
excursion, desfiles, rifas, adquisicion de prendas, etc.

11.7.4.2 Salidas pedagodgicas.

Para salidas pedagdgicas, actividades recreativas y convivencias programadas por la
Institucion el estudiante debe:

a. Presentar permiso escrito de sus padres o acudientes.
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b. Cancelar con anterioridad el costo de la salida.

c. Llevar los implementos requeridos segun la circunstancia (alimentos, ropa de cambio,
materiales, entre otros) necesarios para la jornada.

d. Acogerse a las normas establecidas por la Institucidn para estas actividades.

e. Llevar los documentos requeridos (carné EPS o seguro de accidente escolar, copia del
documento de identidad)

11.7.5 Retardos

El estudiante que llegue al Colegio después de las 7:00 a.m. debe presentarse al
Coordinador de Convivencia para que éste autorice el ingreso a clase, presentando el
respectivo formato y enla clase ala que llegd tarde. Se contard como retardo. El retardo
injustificado se considera una falta y su reincidencia amerita el proceso disciplinario.

1er. retardo: Reconvencion y recordatorio de la norma

2do. retardo: Liamado de atencidon verbal

3er. retardo: Entrega de “Aviso de sancidén por retardo”, con copia al padre de familia.
4to. Retardo: Realizacion de registro disciplinario, rebaja en la nota de convivencia.
Compromiso con el padre de familia o acudiente.

Cuando un estudiante llega tarde con justificacion y tiene una actividad, evaluaciéon y/o
trabajo programado, debe acordar su presentacion junto con el respectivo docente.

11.8 RETIRO DEFINITIVO VOLUNTARIO

Los padres o acudientes del estudiante que se retfira del Gimnasio Los Almendros
deberdn informar el formato establecido por el colegio.
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Capitulo 12
Servicio Social Estudiantil

12.1 OBLIGATORIEDAD, PROPOSITO Y OBJETIVOS

El servicio social estudiantil tiene como propdsito fundamental el integrar a la vida
comunitaria al estudiante con el fin de conftribuir a su formacidon social y cultural, a fravés
de actividades que tiendan al desarrollo de los valores almendrinos, ademds de los de
la solidaridad, la participacion, la proteccidén, conservacion y mejoramiento del
ambiente, la dignidad, sentido del trabajo y el adecuado uso del tiempo libre.

De conformidad con el articulo 97 de la Ley 115 de 1994 y 39 del Decreto 1860 de 1994,
la Resolucion No. 4210 de 1996, es obligacidon de los estudiantes de educacion media
durante los dos grados de estudio 10°y 11, gprestar el servicio social estudiantil; servicio
qgue hace parte del curriculo y por ende del proyecto educativo institucional del
establecimiento educativo y es requisito indispensable para obtener el titulo de bachiller.

El desarrollo de este servicio ademads persigue |os siguientes objetivos.
* Sensibilizar a los estudiantes frente a las necesidades, intereses y problemas de la
comunidad para que planeen y ejecuten proyectos tendientes al mejoramiento

personal y de su entforno.

» Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tfolerancia, la cooperacion, el respeto a los
demds, la responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

e Articular las acciones educativas de la Institucion con otras organizaciones e
Instituciones del Estado.

e Aplicar los conocimientos y habilidades logradas en el transcurso de la Educacion
Bdasica y Media en el desarrollo de los diferentes proyectos.

e Fomentar la prdctica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo para la
dignificacion personal.
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» Afianzar los valores que promueve la Institucion educativa, en el Proyecto Educativo
Institucional, a través de participacion efectiva en los proyectos propuestos.

e Formar a los estudiantes para proyectarse a la comunidad colaborando en la
ejecucioén de programas sociales y culturales.

* Promover acciones educativas orientadas a fortalecer el espiritu de servicio en bien de
la comunidad.

12.2 REGLAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL
SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL.

1. En el Gimnasio Los Almendros, el Servicio Social se desarrollard en dos programas,
uno en el grado décimo y otro en el grado undécimo. Al iniciar el ano escolar
estos programas son socializados por los docentes acompanantes.

2. Cada programa tendrd una duracién de 80 horas como minimo. El ampliar las
horas de duracidn de cada programa estard acreditado a la necesidad vy
condiciones del programa y serd aprobado por el Consejo Académico.

3. Los programas se desarrollardn dentro o fuera de la institucidon dependiendo de
la necesidad y las condiciones del programa.

4. Cada programa contendrd las especificaciones en cuanto horario, metodologia,
presentacion personal, material didactico, apoyo requerido y evaluacion, enfre
otros.

5. El colegio dispone de un educador para dinamizar el servicio social, el cual estd
programado.

6. Las normas de convivencia en los programas externos son las mismas establecidas
en el Manual de Convivencia del Gimnasio Los Almendros, y las que la institucion
externa tenga. El no cumplimiento de éstas puede ser motivo parala cancelacion
de las horas servidas hasta el momento de cometer la falta y de registro
Convivencial correspondiente en el observador del estudiante.

7. El servicio social que se presta fuera de la institucidn tiene que hacerse en una
institucion aprobada por el Gimnasio Los Almendros.

8. El fransporte de los estudiantes se realizard desde el Gimnasio Los Aimendros a la
Institucion externa a través de una empresa previomente avalada por el
Gimnasio. El costo de este transporte es responsabilidad del padre de familia. Asi
mismo es el padres familia o acudiente quien debe recoger al estudiante en el
sifio y la hora establecida por el docente acompanante y responsable del
programa.
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10.

1.

12.
13.

14.
15.

Cuando por algun motivo no puedan cumplir con sus horarios de prdctica deben
avisar con tiempo y presentar excusa por escrito, tanto al responsable del
programa en el colegio como a la institucion afectada

Estar dispuestos a participar en todo evento especial a que se les cite,
mostrdndose como jévenes lideres y emprendedores.

Ser prudente en el manejo de la informacién y mantener buenas relaciones
personales y laborales con el personal de la institucion externa.

Mantener una excelente presentacion personal, y el uniforme bien llevado.

Preguntar cuando no entiendan algo para que se les dé la induccién que
requieren.

El estudiante debe cumplir con las funciones establecidas puntualmente.

Al terminar de prestar el Servicio Social cada estudiante debe presentar la hoja
de seguimiento y evaluacién debidamente diligenciada y el certificado de
cumplimiento, dado por la institucion donde prestd el servicio, firmada por la
docente responsable.

El docente responsable del programa debe:

a.

o

sQ ™o

Hacer la motivacion e induccidn sobre los objetivos y la filosofia del Servicio Social
Estudiantil.

Analizar con los estudiantes la legislacion vigente.

Hacer un diagndstico de los establecimientos donde se va a realizar el trabajo de
proyeccion.

Coordinar el frabajo permanente con el Rector, el Coordinador académico vy los
estudiantes.

Asesorar y evaluar permanente la ejecucion del programa.

Rendir informe al coordinador académico sobre el desarrollo del programa
Diligenciar los formatos de seguimiento y control de la prestacion del servicio
Realizar el informe final de las horas se servicio social.

Siempre debemos
demostrar dentro y fuera del
Gimnasio Los Aimendros y a
través de la prdactica, los
valores que caracterizan al
Estudiante Lider Almendrino:
Respeto, responsabilidad,
honestidad vy liderazgo.
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Ciudadania Digital

13.1 CONCEPTOS

1. Ciudadanos Digitales.

Seres que pueden integrarse e interactuar con las TIC de manera responsable, con
actuacion éfica y segura para crear en un mundo interconectado, cambiante vy
complejo.

2. Acceso digital.

La completa participacién electronica en la sociedad en donde los usuarios de la
tecnologia tienen las mismas oportunidades cuando se trata de tecnologia. Trabajar en
pro de la igualdad de derechos digitales y apoyar el acceso electrénico es el punto de
inicio de la Ciudadania Digitall.

3. Comercio digital.
Compra y venta de productos a través de medios electronicos.

4. Comunicacioén digital.
Infercambio electronico de informacion. Capacidad de una persona para comunicarse
con ofras personas.

5. Alfabetizacién digital.
Proceso de ensenanza y aprendizaje acerca de la tecnologia y su uso.

6. Etiqueta digital.
estandares electronicos de conducta o procedimiento.

7. Leyes digitales.
Responsabilidad electronica ante hechos y acciones.

8. Responsabilidades y derechos digitales.

libertad extendida a todos en el mundo digital. Hay un conjunto bdsico de derechos
concedidos a cada ciudadano digital. Los ciudadanos digitales tienen el derecho a la
privacidad, libre expresion, etc.

9. Salud y bienestar digitales.

Bienestar fisico y psicolégico en el mundo fecnolégico digital. Salud visual, sindrome de
estrés repetitivo, y prdacticas ergondmicas. Mas alld de las cuestiones fisicas estdn
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también las cuestiones psicoldgicas que estdn prevaleciendo tales como la adicciéon a
Internet.

10. Seguridad digital (auto proteccion).

Precauciones electronicas para garantizar la seguridad. En cualquier sociedad, hay
individuos que roban, desfiguran o perturban a ofras personas. Lo mismo aplica en la
comunidad digital. No es suficiente confiar a otros miembros de |la comunidad nuestra
propia seguridad.

13.2 DISPOSICIONES GENERALES

Son objeto de las presentes disposiciones el personal administrativo, directivo, docentes
y estudiantes del Gimnasio Los Aimendros que haga uso de los servicios otorgados
mediante equipos de cdmputo y audiovisual.

Se entenderd por:

1. Equipo de cémputo: Elementos y herramientas de hardware y software que se
dispone en las dreas para personal administrativo, docente y estudiantil.

2. Equipo Audiovisual: Elementos en los cuales se puede mostrar video y/o escuchar
audio.

3. Usuarios. Al personal docente, administrativo y estudiantil que labore en el Gimnasio
Los Almendros y que hagan uso del equipo de cémputo y audiovisual.

13.2.1 Normas a tener en cuenta para el uso de equipos de cémputo.

1. Los equipos de computo y audiovisual instalados en el GLA serdn de uso exclusivo para
actividades académicas y administrativas.

2. Los usuarios no deben por ningun motivo, mover, conectar o desconectar equipos de
computo, audiovisuales y de red, modificar la configuracion de los programas
informaticos instalados en los equipos de coOmputo sin la debida autorizacion del
Ingeniero de Sistemas.

3. Los usuarios no deben por ningun motivo almacenar informacién personal (musica,
videos, fotos) en los equipos de computo del GLA, a no ser que sean para uso
académico.

4. Los usuarios no deben por ningun motivo fumar, comer, o ingerir bebidas de cualquier
tipo sobre los equipos de computo y audiovisuales. Los liquidos, humo y harinas afectan
el buen funcionamiento de los equipos.

5. Por ningun motivo los usuarios pueden visualizar, modificar informacién, copiar y/o
eliminar archivos que pertenecen a otro usuario o a la institucion.
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6. Todas las unidades de almacenamiento (USB, mp3, mp4 IPod) que vayan a ser
utilizadas en los equipos de codmputo, deberdn ser revisadas y vacunadas previamente
para evitar que los equipos vy la red de datos se contamine.

7. Los usuarios no deben por ningun motivo descargar software, videos, musica, sonidos
a no ser que sean con fines educativos.

8. No estd autorizado el ingreso a pdginas web de entretenimiento como redes sociales,
chats, juego, variedades, radio y television en vivo, a no ser que sea autorizado por el
docente y con fines educativos.

9. El soporte técnico para los estudiantes lo realiza el docente y para el personal del
colegio se brinda de acuerdo con la prioridad del problema o solicitud reportada, y
debe ser primeramente con el auxiliar de sistemas.

10. Los accesorios como diademas, cdmaras web, micréfonos, etc.; lo suministra
directamente el docente de la clase al estudiante, haciéndose este Ultimo responsable
del mismo. De igual manera es el docente quien se hace responsable de los equipos y
accesorios utilizados ante el coordinador de drea de las Tics, quien a su vez responde a
la administraciéon del GLA.

11. El préstamo de equipos o accesorios informdticos y audiovisuales es personal e
intfransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos hasta el momento de
devolverlos.

12. Por ningun motivo los equipos o accesorios informaticos de propiedad del colegio
pueden salir de las instalaciones de la institucidn y deben devolverse Unicamente al
Departamento de Sistemas y en igual condicidn a la que se recibieron.

13. La administracion de los recursos de la sala de Informdatica es responsabilidad de los
docentes de Informdtica.

14. Los usuarios Unicamente pueden utilizarlos servicios para los cuales estdn autorizados.
Sinla debida autorizacién, no se permite tener acceso directo alos servidores, cuarto de
datos, oficina de Tics, copiar software o modificar los archivos que se encuentren alli.

15. El horario de servicio serd establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el
Departamento de Sistemas. La utilizacion de los recursos de las Aulas de Informdaticay en
horario diferente al escolar debe estar debidamente autorizadas

por el rector y administradora del GLA.

16. En caso de pérdida, dano o deterioro de los equipos de computo y audiovisuales, se
debe reportar inmediatamente al personal del Departamento de sistemas y al
Coordinador de drea de Tics para proceder con los protocolos para lareparaciéon o para
informar a la administradora. Si se determina que el dano fue causado por el uso
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inadecuado o maltrato del equipo, el usuario responsable del dano se hard cargo de la
reparacidon o reemplazo correspondiente.

13.2.2 Normas para el uso de IPad.

1. EliPad es una herramienta de trabajo, el fin del uso de este dispositivo movil serd siempre

de cardcter educativo y formativo. Su uso pertenece Unicamente al estudiante propietario,

y se prohibe su uso por terceros.

2. Dentro de la Institucion y durante la jornada escolar serd usado en las aulas o fuera de

ellas siguiendo las indicaciones del profesor.

3. Enlos descansos el iPad permanecerd en el salén.

4, Sélo se puede usarla ID de Apple proporcionada por el Colegio y no podrd asociarse

nUmero de tarjeta bancaria para compras en Apple Store, ni en ninguna otra plataforma.

5. No se podrdn instalar apps no autorizadas (todas aquellas no indicadas por el

profesorado), ni inscribirse a cursos que no pertenezcan a la institucién, salvo indicacion

expresa.

6. No se podrdn realizar fotografias ni grabaciones de video de cardcter académico en el

colegio sin autorizacién expresa del profesor.

7. El correo electrénico: la cuenta educativa Google es necesarias para el desarrollo del

proyecto educativo pero su uso queda restringido a las actividades docentes y en ningun

Caso su uso serd particular y no se podrdn configurar en este dispositivo cuentas personales.

8. Se podrdn restringir ciertas aplicaciones o funcionalidades del dispositivo para asegurar el

correcto uso del mismo, tales como los sistemas de mensajeria instantdnea (iMessage y

FaceTime) o la cdmara.

9. Es responsabilidad del estudiante:

e Cumplir con las medidas de seguridad y salvaguarda en el transporte de su iPad, segun
establecen las normas de la compania aseguradora.

e Del buen uso del dispositivo, de su mantenimiento y limpieza.

e Cualquier uso negligente de los dispositivos que desemboque en desperfectos, roturas o
pérdidas.

10. Se considerardn faltas muy graves

e Cualquier modificacion, ocultacion, o eliminacién de las aplicaciones o elementos de
supervisién y/o control instalados por el colegio, asi como la reincidencia en la
instalacién de apps no autorizadas.

e Lasuplantacion de identidad, hackeo del dispositivo, propio o de otros, asi como el
formateo del mismo o la eliminacion de los perfiles del MDM del centro.

e Impedir o negarse ala supervisién del dispositivo por parte de un profesor o del
responsable TIC del Colegio.

e Usarla cdmara para fines no académicos y sin autorizacién, asi como la realizacién de
fotos a profesores y companeros.
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13.2.3 Cédigo del Ciudadano Digital

El siguiente cdodigo disenado por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el Ministerio de Educacién Nacional atendiendo el lamado de Red
Papaz tiene como fin el de promover un uso sano, seguro y constructivo de Las Nuevas
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones TIC.

1. Utilizo las TIC respetando a los otros, respetandome y haciéndome respetar:

Cuando utilizo las TIC me respeto y respeto alos demds, siendo consciente de que
todos somos personas dignas.

Conozco que la injuria, la calumnia y la difamacién son un delito o un agravio
contra el honor y el buen nombre de las personas.

Sé que el ultraje de obra o de palabra, divulgado a través de ambientes
tecnoldgicos, puede lesionar e irrespetar los derechos a la intimidad y la dignidad
de una persona u organizacion.

2. Ejerzo mi derecho a la libertad y respeto la de los demas:

Entiendo la libertad como la posibilidad de hacer lo que no dana al otro.

Tengo la opcidon de decidir mi participacion en cualquier actividad que me
ofrezcan los ambientes tecnoldgicos y de hacer respetar mi decision respetando
siempre la de los demds.

Hago uso de mi identidad de manera segura en mi inferaccién con otros en los
ambientes tecnoldgicos.

Protejo miidentidad haciendo buen uso de mi informacidén confidencial.

Me identifico con claridad y honestidad, protegiendo mi informacién
confidencial. No utilizo identidades falsas para suplantar personas en ambientes
tecnoldgicos.

No comparto con ofros mis claves de seguridad de acceso a los ambientes
tecnoldgicos, para evitar que me suplanten, y no lo hago con las de los demds
No violo la privacidad y confidencialidad de los ofros ambientes tecnoldgicos,
aun cuando no haya sido debidamente protegida.

3. Protejo mi integridad y seguridad personal y la de los demas:

Me cuido en los ambientes tecnoldgicos como lo haria cuando salgo a la calle,
utilizando mi criterio para escoger los sitios que visito y las personas con las que
interactyo.

Tomo las precauciones necesarias en las relaciones que establezco con ofras
personas que he conocido en los ambientes tecnoldgicos.

4. Soy responsable con mi intimidad y la de los demas:

S Hrmands Liitres - para s regiiy




_ ) DIR - MP - 04
tf PROCESO: GESTION DIRECTIVA Versién: 07

Febrero 7 de 2022
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Pagina 142 de 147

e Enlos ambientes tecnoldgicos comparto informacion sin afectar miintimidad nila
de oftros.

e Respeto la informacién que tengo de las personas que conozco y no la publico
sin su autorizacion en los ambientes tecnoldgicos.

5. Utilizo las TIC para el libre desarrollo de mi personalidad y mi autonomia y, a través de
ellas, reconozco y hago respetar mis creencias y pensamientos y los de los demas:

e Participo en los ambientes tecnolégicos expresando libre, respetuosa vy
responsablemente mis preferencias, respetando siempre la diversidad, las
opiniones, las creencias y los pensamientos de los demds.

6. Utilizo las TIC para mejorar mi calidad de vida, asegurdndome de procurar un
ambiente sano y pacifico:

e Utilizo las TIC para mi desarrollo personal integral, reconociéndolas como un

aspecto de mi vida, sin que esto afecte otras dreas de mi desarrollo.

Apropio y uso las TIC para mejorar mi calidad de vida.

Aprovecho las TIC para a apoyar mi crecimiento intelectual y fortalecer los

aprendizajes en todas las dreas de conocimiento.

Me apoyo en las TIC para trabajar en grupo y colaborar con los miembros de mis

equipos de trabajo.

e Autorregulo el tiempo que dedico al uso de las TIC, asegurando tiempo para el
desarrollo de los otros aspectos de mi vida.

7. Soy consciente de que los menores de edad requieren especial cuidado y
acompanamiento en el uso de las TIC:

e Soy un buen ciudadano digital, les doy buen ejemplo alos menores de edad.
Guio y acompano a los menores para que desarrollen competencias para el uso
de las TIC de manera segura y enriquecedora.

e Defino reglas de buen uso de las TIC para los menores de edad que acompano.

e Denuncio ante las autoridades las amenazas contra ello y/o los delitos en internet
ante www.internetsano.gov.co en el CAl estudio en casa que encuentra en
www.delitosinformaticos.gov.co, escribiendo a CAl estudio en
casa@delitosinformaticos.gov.co o directamente en una oficina de la DUIN, de la
Policia Nacional-Grupo Investigativo de Delitos InNformdaticos.

e Aprendo y conozco sobre el uso y las experiencias que ellos tienen con las TIC.

8. No utilizo las TIC para promover, consultar, ver, comprar, compartir actividades
relacionadas con la explotacion de menores, pornografia infantil, prostitucion infantil,
trata de personas, promocion de conductas autodestructivas, organizaciones y/o
actividades al margen de la ley o cualquier conducta que atente contra los derechos
humanos:
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e Utilizolas TIC para actividades sanas, seguras y constructivas, dentro del marco de
la ley colombiana.

e No acepto ni divulgo los sitios estudio en casa es que promueven la
autodestruccion, la xenofobia, la exclusion, la pornografia de menores, la trata de
personas, la intolerancia o cualquier actividad al margen de la ley.

9. Respeto los derechos de autor:

e Utilizo productos, herramientas y software de ambientes tecnoldgicos legalmente
adquiridos.

e No copio ni comercializo productos de las TIC que estdn protegidos por los
derechos de autor.

¢ Cuando copio un fragmento de un trabajo en la red o un texto hago las citas de
rigor.

e Apoyo el desarrollo de contenidos y software libre; sé que tengo la opcién de
generarlos.

e No compro ni promuevo el sofftware pirata.
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14.1 INTERPRETACION Y VACIOS.

El Consejo Directivo, el Comité de Convivencia Escolar y el Consejo Académico, quedan
facultados para que, por via de autoridad, interpreten este Manual en los aspectos que
no sean de clara aplicacion. Igualmente, para llenar los vacios que presente el mismo.

14.2 MODIFICACIONES.

Las modificaciones del presente Manual de Convivencia se llevardn a cabo con la
aprobacién del Consejo Directivo.

Procedimiento para hacer modificaciones del Manual de Convivencia:

1) Las propuestas de modificacion, adicidn y/o ajustes al presente Manual de
Convivencia, se presentardn por escrito, debidamente justificadas y motivadas a la
rectoria del colegio.

2) El Rector, las presentard iniciaimente al Comité de Convivencia Escolar quien luego
de analizarlas y aprobarlas se remitirdn al Consejo Directivo. Este a su vez estudiard y
tomard la decision de aceptarlas en su totalidad o en parte, o rechazarlas y formulard
suU propia iniciativa en caso de considerarlo pertinente.

3) Si después de aprobado el presente Manual de Convivencia, aparece alguna
legislacion oficial que le sea contraria, éste se considerard automdticamente

modificado en los puntos en los que la nueva legislacion lo afecte.

3. Bl presente Manual de Convivencia deroga el anterior en todas sus partes.
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Anexo 1

RESOLUCION RECTORAL N°01 DE FEBRERO 28 DE 2022 POR LA CUAL SE ADOPTAN LOS
AJUSTES REALIZADOS AL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL GIMNASIO LOS ALMENDROS

El Rector del Gimnasio Los Almendros en uso de las facultades y
CONSIDERANDO QUE:

1. La Constitucion Politica de Colombia, Articulo 67, consagra la educacién como un
derecho fundamental de la persona, con la funcién de formar a los ciudadanos en el
respeto alos derechos humanos, ala paz y a la democracia,

2. Los Articulos 73 y 87 de la Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994, establecen el
uso del Manual de Convivencia para fodos los centros educativos.

3. En el literal ¢ del articulo 144 de la misma Ley 115 senala como funcién del Consejo
Directivo la adopcién del Manual de Convivencia Escolar de conformidad con las n
ormas vigentes, lo cual se encuentra reglamentado en el Articulo 23 del Decreto 1860, 4.
El numeral 7 del Arficulo 14 del Decreto 1860 incluye el Manual de Convivencia Escolar
en el Proyecto Educativo Institucional,

5. El Articulo 17 del Decreto 1860 reglamenta el contenido del Manual de convivencia,
sin perjuicio de aquellos ofros temas que tengan relacion con los derechos vy
obligaciones de los diferentes estamentos de la comunidad educativa y los procesos
que garanticen la sana convivencia escolar,

6. En los Ultimos anos han sido derogadas algunas normas y reemplazadas por ofras
regulaciones, lo que hace urgente el acoplamiento normativo de nuestro manual en
materia juridica y procedimental.

7. La Ley 1620 de 15 de marzo de 2013 y su decreto reglamentario 1965 del 11 de
septiembre de 2013, prescribe la inclusion de normas, procesos y procedimientos
dirigidos a la sana convivencia escolar y el respeto por los derechos humanos, sexuales
y reproductivos de los estudiantes.

8. 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 pleno respeto de la orientacién sexual y de género de los
estudiantes.
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9. Las propuestas de reformas se han puesto a consideracioén, deliberacién y consenso
de los diferentes estamentos de la comunidad educativa,

10. El Comité de Convivencia escolar segun Acta No. 02 del 22 de febrero de 2022,
aprobd las modificaciones, adopciones y ajustes pertinentes al Manual de Convivencia
Escolar,

11. El Consejo Directivo segun Acta No. 263 del 24 de febrero de 2022, aprobd las
modificaciones, al Manual de Convivencia Escolar vigente,

RESUELVE:
ARTICULO 1° Adoptar la reforma al actual del Manual de Convivencia.

ARTICULO 2° Implementar en la Comunidad Educativa Manual de Convivencia Escolar
aprobado,

ARTICULO 3° Divulgar el texto completo del Manual de Convivencia Escolar, a la
comunidad educativa para su interiorizacion y cumplimiento.

ARTICULO 4° Remitir la presente Resolucién a la Secretaria de Educacion Departamental
junto con el documento Manual de Convivencia aprobado.

Dada en la Rectoria del Gimnasio Los Almendros a los 28 dias del mes de febrero de 2022

La presente Resolucion rige a partir de su publicacion.

Comuniquese, publiquese y cUmplase.

Nelson Alejandro Contreras Buitrago
Rector
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