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INTRODUCCION

En el Liceo Benalcazar, la convivencia es un componente de la integralidad ofrecida en su modelo pedagogico
y en su Horizonte Formativo, que permite la formacion de “Ciudadanos del Mundo”.

Hoy por hoy nos ensefian a alimentarnos, desplazarnos, hablar, leer y escribir, a divertirnos, trabajar, a cuidar de
nuestra salud, pero paradoéjicamente, no nos ensefian lo mas importante para un ser humano: a convivir, algo
determinante para vivir en sociedad.

Aprender a vivir en una sociedad, implica acordar y respetar principios basicos de convivencia que orienten y regulen
las relaciones, objetivo primordial de la educacion de seres humanos.

La calidad de las relaciones individuales y sociales, se define no solamente desde referentes éticos, culturales y
normativos, sino también desde competencias, habilidades y capacidades que tienen los individuos para interactuar
constructivamente.

Enunciar principios, deberes y derechos que faciliten la armonia en las relaciones interpersonales, no garantiza una
sana convivencia; es necesario el ejemplo, la practica cotidiana, la coherencia y el esfuerzo conjunto, para moldear
habitos y orientar actitudes, que unidas a valores como el respeto, la honestidad y la tolerancia, permitan construir
una sociedad de la cual podamos sentirnos orgullosos.

Este Manual de Convivencia que resume los lineamientos que el Liceo considera fundamentales para apoyar su
propuesta educativa, esta organizado por capitulos que facilitan su consulta.

En el capitulo 1, se detalla el Horizonte Institucional del Liceo, su Mision, Vision, Principios y Valores; su Lema y
Simbolos y define el perfil del estudiante Liceista.

En el capitulo_2, encontramos el Horizonte Formativo: “Formando Ciudadanos del Mundo™; sus ejes fundamentales y
aspectos que lo caracterizan.

En el capitulo 3, se expresa lo referente al Gobierno Escolar, sus 6rganos, representantes y protocolos de eleccion.

En el capitulo 4, se detallan protocolos administrativos entre ellos, la admision de estudiantes nuevos, la matricula
financiera y académica, matricula extemporanea y la solicitud de certificados.

En el capitulo 5, se abordan procesos correspondientes a la gestion financiera: matricula y pensiones, pago de
transporte, medios de pago, entre otros.

En el capitulo 6, encontramos lo relacionado con el Sistema Institucional de Evaluacion del Aprendizaje de los
Estudiantes.

En el capitulo 7, se definen los deberes y derechos de los miembros de la Comunidad Educativa.

En el capitulo 8, encontramos la guia basica de comportamiento y acuerdos para la convivencia.

En el capitulo 9, protocolos reflexivos y formativos acordes a los procesos y fines formativos del Liceo.
En el capitulo 10, se especifican las relaciones con los padres de familia.

Y el capitulo 11, refiere lo relativo a los protocolos y normativas para la formacion en la convivencia.



BASE LEGAL DEL. MANUAL DE CONVIVENCIA

EI LICEO BENALCAZAR es una Corporacion sin animo de lucro con domicilio en Santiago de Cali, con Personeria
Juridica reconocida por el Ministerio de Gobierno mediante la Resolucion Ejecutiva N°® 77 del 24 de septiembre de
1941.

Mediante Resolucion N° 0250 del 5 de agosto de 1994, la Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca aprobo
reforma total a los estatutos de la entidad Corporacion Liceo Benalcazar, con domicilio en Santiago de Cali de
finalidad educativa, nombrando como representante Legal y Presidente de la Corporacion Liceo Benalcazar, a la
senora Gloria Dominguez de Leroy.

A partirdel 26 de enero de 2012, el senor Robert Claude Leroy Dominguez, asume la Presidencia y la Representacion
Legal de esta Corporacion y en abril 2 de 2013 y mediante escritura publica 855 de la Notaria Sexta de Santiago de
Cali, la seniora Gloria Dominguez de Leroy, nombra a la seiiora Maria Isabel Leroy Dominguez como su sucesora en
la Direccion General del Liceo Benalcazar.

Acogiéndonos a lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia, sobre Principios, Derechos,
Garantias y Deberes para ciudadanos colombianos y con amparo en la Ley 115 de 1994 y en su Derecho
Reglamentario 1860, como  Ley  general de  Educacion: y  considerando  que:

El articulo 87 de la Ley General de Educacion establece el Manual de Convivencia para todos los Centro Educativos.
“Los establecimientos educativos tendran un reglamento o Manual de convivencia, en el cual se definan los derechos
y obligaciones, de los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la matricula correspondiente en
representacion de sus hijos, estaran aceptando el mismo™.

Que en el literal C del articulo 144 de la misma Ley 115 se sefiala como funcion del Consejo Directivo, la adopcion del
Manual de Convivencia de conformidad con las normas vigentes, lo cual se encuentra reglamentado en el articulo 23
del Decreto 1860.

Que el Decreto 1860 de 1994, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagogicos
y organizativos generales, en sus:

Articulo 14. Contenido del proyecto educativo institucional. Todo establecimiento educativo debe elaborar

y poner en practica, con la participacion de la comunidad educativa, (...), debe contener por lo menos los siguientes
aspectos: ... 7. El reglamento o Manual de convivencia y el reglamento para docentes.

Articulo 17. Reglamento el Manual de Convivencia. De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la
Ley 115 de 1994, todos los establecimientos educativos deben tener como parte integrante del proyecto educativo

institucional, un reglamento o Manual de convivencia. El reglamento o Manual de convivencia debe contener una
definicion de los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demas estamentos de la comunidad
educativa.

Que la Ley 1098 de 2006: Codigo de Infancia y Adolescencia, establece una serie de deberes y obligaciones del
establecimiento educativo establecidos en este Codigo.

Que laley 1620 de marzo 15 de 2013 aprobada por el Congreso de Colombia, crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar.



Y el Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013 del Ministerio de Educacion Nacional por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los derechos Humanos, la Educacion para
la sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, se han expuesto a consideracion, deliberacion y
consenso de los diferentes estamentos de la comunidad educativa, las propuestas de reformas aprobadas por el
Consejo Directivo, como consta de la fecha de expedicion y respetando los requerimientos establecidos por la Ley.

RESUELVE:

PRIMERO: Adoptar el presente Manual de Convivencia para el Liceo Benalcazar a partir de la fecha de expedicion y
divulgacion.

SEGUNDO: Derogar los anteriores.

TERCERO: Publicar y divulgar el presente Manual de Convivencia de tal manera que sea conocido por todos los
integrantes de la comunidad Liceista compuesta por los estudiantes, los padres de familia, acudientes, personal
docente, personal administrativo y personal de servicios generales, asi como personal temporal que labore en la
Institucion.



CAPITULO1

HORIZONTE INSTITUCIONAL

| 1.1 RESENA HISTORICA |

El LICEO BENALCAZAR, es una Corporacion sin animo de lucro, fundada por la sefiorita Maria Perlaza y la sefora
Ana Lopez de Dominguez, quienes contaron con la valiosa colaboracion de la sefiorita Betzabé Zapata.

Esta institucion ha cimentado su Mision y Vision en dar a la mujer, una formacion integra e integral que le permite
afrontar y enfrentar decididamente los retos de su vida

El prestigio e impacto social de la Institucion, se logra a través de la excelente educacion que brinda y del trabajo y
colaboracion de un grupo humano consciente del papel fundamental que desempena, estimulado por la actual
Directora, Sra. Maria Isabel Leroy Dominguez, quien genera un ambiente de trabajo en el que prima la autonomia, la
colaboracion, la eficacia, la creatividad, el respeto y el dialogo.

El Liceo inicio labores el dia 5 de octubre de 1936 y acorde con el proposito de brindar una educacion integral a la
mujer en el Valle del Cauca, fue el primer colegio femenino que le otorgo el grado de bachiller a las vallecaucanas, en
el ano 1941.

En el ano 1942 el Ministerio de Educacion Nacional, le concedio la aprobacion de estudios de Primaria y Bachillerato.
Esta se renovo en abril de 1994 a través de las resoluciones 1175 de abril 13 de 1994 para el Bachillerato; 1152 de Abril
13 de 1994 para Primaria y 1152 de Abril 19 de 1994 para Preescolar.

En 1943, tras el fallecimiento de la sefiorita Maria Perlaza, una de sus fundadoras y para honrar su memoria, se cred
la escuela “Maria Perlaza”. La Corporacion Maria Perlaza conformada por las ex alumnas Liceistas, subsidia
parcialmente este centro educativo que se destaca por el servicio social que presta a la comunidad.

Desde el afio 1948, el Liceo Benalcazar funciona en su sede propia del barrio Santa Teresita de Cali.

En el afno 1953 la Universidad del Valle le otorgo la medalla “Carlos Arturo Cabal” como reconocimiento a la eficiente
preparacion que mostraron todas sus estudiantes durante el afio lectivo 1952-1953.

En 1954 se fund6 “El Hogar de los Nietecitos”, primer Kindergarden de la ciudad de Cali y se encomendo su direccion
a la pedagoga Maria de Rojas.

Entre 1967 y 1971 se hicieron grandes inversiones en infraestructura, aulas de clase, salon de actos, gimnasio cubierto
y canchas deportivas, que permitieron la apertura de dos aulas de clase por curso. La primera promocion de esta
modalidad, egreso en 1975.

Desde 1992 hasta la fecha se ha invertido en la implementacion de tecnologia, actualizandose continuamente para
ubicarse a la vanguardia del desarrollo.

En el afio lectivo 2000-2001, se iniciaron labores educativas con estudiantes de tres y medio afios, en PREESCOLAR.
Desde entonces nuestro PREESCOLAR, cuenta con tres niveles: Basico, Intermedio y Preprimaria. En el ano 2017 se
abrio el Baby Bee con estudiantes de 2 afos.

En el Liceo se han conformado equipos de baloncesto, voleibol y porristas que se distinguen por su alto desempefio
en los torneos locales y nacionales. El Coro del Liceo ha alcanzado un merecido reconocimiento en la ciudad y el pais
por su alta calidad, lo que las ha hecho ganadoras en diversos concursos.

El proyecto del bilingiiismo implementado con la asesoria del British Council, asegura el cumplimiento de este
objetivo, ofreciendo una alta competencia en el idioma inglés como segunda lengua.

Tanto a nivel nacional como internacional, sus egresadas se destacan no solo por su alto nivel de desempefio
profesional y académico sino también por su capacidad de organizacion, liderazgo y su sensibilidad social y ecologica.
Las Liceistas han brillado en areas investigativas, cientificas, en humanidades y en el campo artistico entre otros.



A partir de agosto 28 de 2023, el Liceo Benalcazar ofrecera su servicio a nifias y ninos, pasando a ser un colegio mixto.

RECONOCIMIENTOS

Destacando su trayectoria pedagogica y la exitosa proyeccion profesional y social de sus estudiantes, los gobiernos
Municipal, Departamental y Nacional, han otorgado al Liceo las siguientes distinciones:

1965 El Presidente de la Republica otorg6 a su Directora Ana Lopez de Dominguez la medalla civica “Camilo Torres”.
1966 El gobierno Departamental del Valle del Cauca le otorga la medalla “Ciudades Confederadas del Valle del
Cauca”.

1976 La Alcaldia de Santiago de Cali le impone la medalla al “Mérito Civico Santiago de Cali”.

1981 El Presidente de la Republica le otorga la medalla civica “Francisco de Paula Santander”.

1986 Con ocasion de celebrarse los cincuenta afos de fundacion del Liceo Benalcazar, el gobierno Nacional le impuso
a la institucion, la “Cruz de Plata de la orden de Boyaca”.

1996 En la celebracion de sus 60 afios de fundacion recibio los siguientes galardones:

v Medalla “José Joaquin Jaramillo” en la categoria “Gran Cruz de Comendador” al mérito educativo, otorgada por
la Gobernacion del Valle del Cauca.

v “Orden Sebastian de Belalcazar” en testimonio de reconocimiento y gratitud a su extraordinaria y permanente
labor, concedida por la Alcaldia de Santiago de Cali.

v “Medalla Santiago de Cali” en el grado de Cruz de Oro, impuesta por el Consejo Municipal de la ciudad de Cali,
para exaltar la labor cumplida por los directivos, educadores y empleados, quienes han entregado lo mejor de su
capacidad para hacer de la Institucion una de las primeras del pais.

2006 Con motivo de los 70 afios de fundado el Liceo, la Unidad de Accion Vallecaucana, le otorgo a la senora Gloria,

la Orden de la Unidad Vallecaucana.

2010 La Gobernacion del Departamento del Valle del Cauca, otorga al Liceo la Orden al Mérito Vallecaucano, por

ser la PRIMERA Institucion Educativa del Sur Occidente Colombiano en obtener la Certificacion de Excelencia y

Calidad EFQM, con el grupo Santillana Formacion y EFQM Bruselas, certificacion que fue confirmada en el 2013 por

la Fundacion Colombia Excelente.

En Octubre de 2011, al cumplir 75 anos de su fundacion, el Ministerio de Educacion Nacional, resalta al Liceo
Benalcazar con la medalla “Simoén Bolivar, Cruz de Oro” y la Gobernacion del Valle del Cauca destaca a la Senora
Gloria Dominguez de Leroy con la “Orden al Mérito Vallecaucano categoria Merito Educativo, Cruz de
Comendador”, reconociendo su labor al frente de la Institucion durante 50 afios manteniendo con acierto y firmeza,
la tradicion Liceista, matizandola con su vision moderna y profesional sobre la educacion de la mujer.

Con ocasion de cumplir 80 anos de su fundacion en octubre de 2017, el Liceo recibio la “Orden al Meérito
Vallecaucano en Categoria al Mérito Educativo y en el Grado Gran Cruz,” otorgada por la Gobernacion del
Valle del Cauca y la “Orden Sebastian de Belalcazar en el Grado Cruz de Caballero” otorgada por la Alcaldia de
Santiago de Cali.

Desde hace varios afos conserva puntajes promedio que lo ubican en el nivel MUY SUPERIOR en el ICFES y somos
orgullosos al ser la primera institucion del sur occidente colombiano, en haber alcanzado el PRIMER NIVEL DE
ACCESO y el SEGUNDO NIVEL DE DESARROLLO en EXCELENCIA Y CALIDAD, COMMITTED TO
EXCELLENCE, otorgado por el Modelo Europeo EFQM de Bruselas y el Grupo Santillana, actualmente representado
en Colombia por la Fundacion Colombia Excelente



1.2 PILARES, MISION, VISION, PRINCIPIOS Y VALORES
INSTITUCIONALES

PILARES INSTITUCIONALES:

Liderazgo positivo Excelencia en la gestién Competencias globales
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MISION

Somos una institucion educativa bilingiie nacional, mixta, de caracter privado en permanente evolucion; con mas de
8 décadas de trayectoria, calidad académica y reconocimiento regional. Formamos con excelencia en la gestion y un
modelo pedagogico humanista que fortalece el desarrollo de la sensibilidad artistica, las habilidades deportivas,
intereses cognitivos y el compromiso social y ecologico, para participar activamente en la construccion de un mundo
sustentable. Contamos con un equipo humano idéneo y comprometido, dispuesto a acompanar a los estudiantes, a
través del tiempo, en la realizacion de sus suefios, como “ciudadanos del mundo”, respetando la diversidad y
multiculturalidad.

VISION

En el afno 2028, el Liceo Benalcazar sera una institucion educativa mixta, bilingiie nacional, autosostenible,
reconocida en Colombia por su excelencia, resultados educativos, responsabilidad social y conciencia ecologica; con
formacion humana, integral e intercultural, basada en el aprendizaje continuo y el desarrollo de competencias para
un mundo globalizado

] PROPUESTA DE VALOR DEL LICEO BENALCAZAR

Brindamos con excelencia en la gestion, una formacion integral y en valores, bilingtie e intercultural; que potencializa
los talentos y competencias de los estudiantes para que sean lideres ciudadanos del mundo, autonomos, con
conciencia y compromiso social y ecologico.

‘ PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

En el Liceo Benalcazar, formamos y preparamos a nuestros estudiantes como sujetos, desde practicas que orientan el
“SABER SER”y el “SABER HACER™.

Amor
El Liceo Benalcazar comprende que el amor es esencial en la vida y construye vinculos afectivos que edifican seres
humanos integros y sensibles.

Integridad

La comunidad educativa del Liceo Benalcazar realiza su gestion con coherencia, rectitud y transparencia
fundamentandose en la ética y el cumplimiento de normas, respetando la confianza que los padres de familia
depositan en nosotros, al elegirnos como institucion educativa para la formacion y el desarrollo humano de sus hijos.

Respeto
En el Liceo Benalcazar se aceptan y comprenden los derechos y deberes individuales y colectivos, reconociendo el
valor de cada uno de los integrantes de la comunidad liceista.

Honestidad La comunidad educativa del Liceo Benalcazar armoniza la rectitud, justicia y verdad en su quehacer
educativo, promoviendo la coherencia y transparencia en todas sus acciones.



‘ VALORES INSTITUCIONALES

Vocacion de servicio
En el Liceo Benalcazar se considera como una eleccion de vida que se refleja en una actitud de amor y servicio,
impactando positivamente a las personas que integran la comunidad educativa y el entorno.

Coherencia
La comunidad liceista acttia en concordancia con su filosofia institucional.

Espiritu civico
En el Liceo Benalcazar se promueve la convivencia en sociedad, respetando a los demds, al entorno natural y a los
bienes publicos, desde la urbanidad, la cortesia y el cumplimiento de las normas.

Espiritu emprendedor
El Liceo Benalcazar fomenta en la comunidad educativa, el desarrollo de habilidades orientadas a enfrentar los
desafios y a alcanzar las metas con una actitud innovadora y creativa, que impacta positivamente en la sociedad.

Responsabilidad
En el Liceo Benalcazar se cumple con los compromisos enmarcados en la Mision y los Valores Liceistas, que alineados
con sus seis pilares fundamentales, permiten alcanzar la Vision institucional.

| 1.3 LEMA Y SIMBOLOS |

[1.3.1 TENSION Y RITMO |

“Ella, la amable e inolvidable ausente, quiso que este Liceo fuera:

TENSION Y RITMO

TENSION es calor, luz, vida” (...) TENSION es accion, energia, es fuerza en movimiento” (...)
Tensa esta la cuerda cuando vibra, tenso el musculo en el trabajo, tenso el corazon cuando ama, tenso el cerebro
cuando piensa.

RITMO hay en laluz, enlos sonidos al combinarse armoniosamente” (...) “El artista fija impecable sobre el lienzo ritmos
inconfundibles que dan forma a la belleza. RITMO hay en la flor, ritmo en la brisa, ritmo en el paisaje”

TENSION + RITMO = ARMONIA

En el diario vivir todo es TENSION y todo es RITMO. Tension hay en la lucha cotidiana, ritmo en el descanso;
tension en las preocupaciones que abrazan los minutos de la jornada diaria, ritmo en las horas reposadas de la noche;
tension es el padre, ritmo es la madre, armonia los hijos; ellos son la sonrisa de la vida, son el ritmo sostenido del
hogar.

Muy hondo es el significado de estas dos palabras que grabaron sabiamente en el escudo de armas de este Liceo, las
fundadoras de esta Institucion consagrada al servicio permanente de la cultura del espiritu.”

Extraido del texto del doctor Alfonso Renteria, 1954.



' 1.3.21.A ABEJA

La abeja, incansable, realiza su labor como miembro de la colmena, donde el trabajo comtn lleva a un beneficio para
todos. Es en este sentido que el Liceo Benalcazar escoge la abeja como su simbolo, para destacar la importancia de
una actitud de servicio hacia la comunidad y el valor del trabajo en equipo.

El color azul de su bandera senala el infinito como horizonte, donde los mas altos ideales son aquellos que orientan
la labor de un Liceista, siempre con gran sentido de lo original, lo creativo, lo innovador, dispuesto a tomar la
iniciativa con responsabilidad y entereza.

11.3.2.1 LOGO INSTITUCIONAL

En el “NUEVO AIRE” del Liceo, somos coherentes al vanguardismo que nos ha diferenciado desde que sus fundadoras
iniciaron la realizacion de un sueno, hace mas de 8 décadas: UNA PROPUESTA EDUCATIVA PARA FORMAR
CIUDADANOS DEL MUNDO.

En el uniforme de diario de los estudiantes, se retoma el PANAL como marco del “LB” y se disena la silueta como el
simbolo que por afios nos ha representado por la constancia, el trabajo en equipo, el compromiso, la organizacion y
responsabilidad, valores que deben mantenerse como caracteristicas diferenciales frente a los demas planteles.

El panal tiene 6 lados, que representan los 6 pilares institucionales. Su espesor cambia alrededor de “LB” y no es
completamente cerrado, representando la disposicion para adoptar ideas nuevas que conviven con nuestros valores
y se evidencian constantemente en €l. Simboliza dinamismo, crecimiento, progreso y evolucion constante. La sobre
posicion de las siluetas hace alusion al movimiento del panal, a la vibracion que permite que todo funcione en
armonia, agregando fluidez y restandole rigidez. El color DORADO del panal representa elegancia, perfeccion y esta
asociado con la abundancia, la sabiduria y el CONOCIMIENTO. Es el color de los ideales, de los suenos y las
aspiraciones: por eso enmarca el logo, uniendo todos los elementos en una imagen concreta y sencilla que resalta la
calidad de nuestra ensenanza, la seriedad y el compromiso de nuestra Mision.

El LB en AZUL, representa nuestro Liceo y conserva el color institucional. Su espesor irregular simboliza movimiento
y dinamismo. Las letras se relacionan entre si haciendo alusion a la integridad y a la unidad que nos representa.

] 1.3.2.2 HIMNO AL LICEO BENALCAZAR

Cantemos al Liceo,
divino colmenar,
donde la rubia abeja
con su tension y ritmo,
fabrica su panal, fabrica su panal.

Despleguemos a los vientos,
con orgullo y gallardia,
la bandera del Liceo,
bajo un amplio cielo azul.

Los caminos de la vida,
como brazos maternales,
hacia el triunfo nos invitan,
a marchar de frente al sol.



Cantemos al Liceo,
divino colmenar,
donde la rubia abeja
con su tension y ritmo,
fabrica su panal, fabrica su panal.

Imitemos de la abeja,
su labor infatigable
y en los campos de la ciencia,
conquistemos su laurel.

Vamos nifios la bandera,
del Liceo Benalcizar,
nos conduce por las sendas
del honory la virtud.

Cantemos al Liceo,
divino colmenar,
donde la rubia abeja
con su tension y ritmo,
fabrica su panal, fabrica su panal.

’ 1.4 PERFIL DEL ESTUDIANTE LICEISTA BILINGUE

v" Eslider emprendedor
Se propone retos y metas y los enfrenta con constancia, decision, responsabilidad, haciendo uso de su capacidad
creativa, su capacidad de adaptacion y su capacidad de aprender para alcanzarlos. Respeta en los otros sus ideas y
opiniones, participa activamente buscando alcanzar metas comunes.

v" Los valores humanos guian sus acciones y decisiones.
Es integro, responsable, perseverante, empatico y solidario. Busca alternativas innovadoras frente a los retos y
situaciones de la vida.

v' Establece y promueve una relacion positiva con las personas que lo rodean.
Construye relaciones cordiales y respetuosas, desde una mentalidad abierta a las perspectivas y valores de otros
individuos y comunidades.

v" Posee competencias para el trabajo colaborativo
Tiene capacidad de trabajar en equipo; es recursivo e innovador. Resuelve los conflictos de manera proactiva
buscando generar un impacto positivo. Expone sus puntos de vista con respeto y argumentos validos. Soluciona los
problemas a través del dialogo y la concertacion.

v' Sabe comunicarse asertivamente y aprender en dos idiomas
Se compromete a desarrollar su habilidad comunicativa en inglés y espanol, propendiendo por el alcance de un alto
nivel de proficiencia en ambos idiomas, aplicando sus habilidades en todo contexto, desde una postura critica y
reflexiva.



v' Sabe aprender, desaprender y reaprender.
Posee estrategias para aprender y desarrollar su potencial como ser humano; tiene espiritu indagador, mentalidad
de crecimiento y capacidad de repensar sus convicciones y habitos. Busca nuevas y mejores formas de hacer las
cosas para alcanzar sus metas y suefios, en un mundo cambiante.

v" Posee consciencia ambiental/ecologica
Comprende que sus acciones impactan el medio ambiente en el que vive y las consecuencias futuras de las mismas.
Entiende los problemas ambientales actuales y muestra un comportamiento ecologico para prevenirlos.

v" Conoce y sabe utilizar de forma adecuada y responsable la tecnologia
Aplica destrezas y conocimientos tecnologicos impactando positivamente en su entorno y en la sociedad.



CAPITULO 2

HORIZOTE FORMATIVO

El LICEO BENALCAZAR, nace en el marco contextual del humanismo de donde adquiere sus caracteristicas mas
sobresalientes, siendo el desarrollo de la persona, la mision esencial del proceso educativo. Toda persona es un ser en
proceso permanente de auto-construccion interrelacionados con otros y con el medio que lo rodea.

El Horizonte formativo del Liceo Benalcazar, se contextualiza en la actualidad, donde cambios acelerados del
mundo, la complejidad de la vida, la sociedad y la economia, cambios radicales en la naturaleza del trabajo y el
negocio, la incertidumbre, facilidad de acceso a la informacion y al conocimiento, la globalizacion y sus efectos en el
mundo actual, cambios de paradigmas en las ciencias, la sociedad y las relaciones personales; desde donde el enfoque
formativo del Liceo adquiere una mayor relevancia y significado.

Segun Toffler el éxito en el siglo XXI depende de nuestra capacidad para desarrollar habilidades que nos permitan
interactuar con la velocidad del cambio, la complejidad y la incertidumbre. Los nifios y jovenes de hoy necesitan
APRENDER nuevas competencias y conocimientos, nuevas formas de actuar/trabajar, de comprender el mundo
que los rodea, como por ejemplo: competencias asociadas a la biisqueda de informacion, seleccion, sintesis y
organizacion de la informacion. Son importantes las altas competencias de lenguaje para comunicarse efectivamente, gran
capacidad para el procesamiento cognitivode los conocimientos y su uso adecuado e innovador, en diversas situdaciones.

Dentro de este marco de constante evolucion, el Liceo Benalcazar asume un reto fundamental para este nuevo siglo:
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FORMAR ClUDADANU
Este enfoque lo encontramos en las palabras de Maria Perlaza, fundadora del Liceo Benalcazar, cuando escribio:

“(..)Ciudadana del mundo, me parecio dificil anclar por largo tiempo la barquilla de mi inquietud, pero triunfé en
mi el ansia viva de fundir en mi pueblo, como se ha fundido dentro de mi, el anhelo lacerante de una cultura vuelta
servicio civico, una cultura que abarque todo el haz de los intereses humanos (...)

En el constante tejer y destejer programas y sistemas de educacion; en el urdir la trama sencilla de la organizacion
de la naciente escuela, yo tenia el espiritu obsesionado con la portentosa intrepidez para vencer dificultades,
para salvar obstaculos, del héroe fundador y me subyugaba el magnifico gesto del brazo enérgico que lo
mismo senala el mar que el infinito.”

Teniendo como referencia esta comprension de lo que significa ser “Ciudadanos del Mundo”, el LICEO
BENALCAZAR asume el reto de centrar el proceso formativo de los estudiantes en tres ejes fundamentales: la
Formacion para la Convivencia, la Formacion Personal basada envaloresy principios y la Formacion para el Aprendizaje.

CAPACIDAD DE
APRENDIZAJE




En primer lugar, /a FORMACION PARA IA CONVIVENCIA ARMONICA.

La formacion de la convivencia, forma parte esencial del proceso educativo, dado que es en la relacion humana
cotidiana, donde el proceso formativo tiene lugar y adquiere un sentido; ademas, es en la convivencia donde los
estudiantes podran desarrollar realmente sus potencialidades.

Promueve y fomenta formas especificas de relacionarse con los demas, de establecer Relaciones Interpersonales
armonicas.

Desde esta mirada el Liceo fomentara que sus estudiantes aprendan:

Formas proactivas y reflexivas de tomar decisiones.

A trabajar en equipo, desarrollando la capacidad para interactuar productivamente asumiendo compromisos
A resolver los conflictos utilizando el dialogo, la concertacion y la comprension de diferentes puntos de vista.
A aceptar la diferencia como cualidad humana que enriquece las relaciones personales.

A reconocer y expresar las emociones con tranquilidad, logrando el autocontrol

A comunicar sus necesidades, suefios y deseos en el momento propicio y de la forma apropiada

A ser buenos companeros, estableciendo relaciones personales positivas, sustentadas en el dialogo, y con una
actitud abierta para la solucion de las diferencias.

v" Aestablecer relaciones cordiales con los demas, respetando en ellos sus ideas y opiniones.

v" A desarrollar su capacidad para adaptarse a nuevas circunstancias.

v' Aserresiliente, recursivo y creativo.

En segundo lugar, /a FORMACION PERSONAL, basada en principios y valores.

ANENENENENENEN

Losvalores son aquellas ideas que sonvaliosas y muy significativas parauna persona’y guian sus dccionesy decisiones enla vida cotidiana.
Estos principios y valores se expresan en la forma de actuar especifica de cada persona.

Desafortunadamente, nuestros estudiantes estdn expuestos el dia de hoy, a continuos ejemplos de anti-valores como la corrupcion, la
deshonestidad, la falta de compromiso, la falta de respeto, entre otros, reflejados en el actuar de nuestros gobernantes, como figuras de
autoridad y en el uso inadecuado de las redes sociales.

Los valores que se fomentan en nuestros estudiantes son:

oo la honestidad, en todas sus acciones
el respeto a simismo y a los que los rodean

la responsabilidad, entendida como la capacidad de responder con los compromisos que se adquieren,
de manera oportuna y eficaz

la solidaridad
el amor por lo que hacen
la autonomia en sus procesos de aprendizaje

8 8

8 8 8 8

la firmeza en sus convicciones,
o la perseverancia para alcanzar sus metas y suenos.

Estos valores se forman en los estudiantes en los diferentes momentos educativos que el Liceo ha planeado en su

curriculo académico y en las actividades formativas, las convivencias, en el area de liderazgo y de competencias
personales, entre otros.

En tercer lugar, Ja FORMACI ON PARA EL APRENDIZAJE.

Es un aspecto diferenciador de los estudiantes del Liceo Benalcazar y una competencia esencial en el dia de hoy,
donde, como afirma Herbert Gerjuoy “Los analfabetos del siglo XXI, no seran aquellos que no sepan leer y escribir... sino aquellos
que no puedan aprender, desaprender y reaprender”.

Comunmente tenemos la idea de poder hacer las cosas siempre de la misma manera y que no existen otras formas de
hacer lo mismo. La verdad es que, si exploramos las posibilidades, existen muchas otras convenciones e instrumentos
para re-crear o transformar la forma como elaboramos las cosas. Aprender a desaprender es dejar de hacer lo mismo,



de la misma manera. Es decir, encontrar o descubrir que si existen otros caminos que permiten llegar al mismo lugar,
dejando las limitaciones que comtnmente tenemos, por otras que no hemos experimentado.

La investigacion en neurociencias ha hecho importantes contribuciones a nuestra comprension del desarrollo
cognitivo y ha demostrado que el cerebro es mucho mas plastico de lo que se creia en todas las edades y que la
experiencia y el comportamiento pueden modular su estructura. En otras palabras, en lugar de mostrar que la biologia
es destino, la investigacion en neurociencia ha estado a la vanguardia en senalar el rol critico de la experiencia en la
formacion de nuestra identidad.

Aprendemos automaticamente a respirar, a comer y a tener movimientos que permiten sobrevivir. Nuestro corazon
late sin ninguna instruccion, nuestros pulmones aspiran y expiran oxigeno, de alli en adelante, todo en la vida es un
constante aprendizaje en donde voluntaria o involuntariamente, el ambiente y el entorno nos motiva a adoptar nuevas
ideas, nuevas actitudes, nuevas habilidades que posteriormente se convierten en formas de pensar. La experiencia y
el ambiente modifican directamente nuestro cerebro y regulan la expresion de nuestros genes. Esta interaccion
compleja entre ambiente y genes a través del desarrollo, determina que seamos seres tnicos.

Hoy en dia todos somos aprendices, los estudiantes, los maestros, el trabajador de una fabrica, el gerente, la
secretaria, los padres de familia, los sacerdotes, el vendedor o el ejecutivo. De hecho, la capacidad de “aprender” es
hoy, una de las competencias esenciales para sobrevivir.

La Capacidad de aprender, hace referencia al nivel de aprendizaje que una persona puede lograr en un momento
dado. Generalmente se asume que esta capacidad esta determinada genéticamente pero, como la Neurociencia lo ha
demostrado, poseemos una gran capacidad de aprender y necesitamos desarrollar las estrategias adecuadas para que
este aprendizaje sea efectivo.

Para Reuven Feuerstein, la capacidad de aprendizaje de una persona puede ser desarrollada, a través de la
Mediacion; es decir, la presencia significativa de un adulto que lo guia y acompana en el desarrollo de estrategias de
aprendizaje que le posibiliten alcanzar las metas propuestas y si es el caso, ir mas alla de lo planteado, despertando
asi el deseo de aprender y la confianza de cada uno en su capacidad de aprender.

Dado el contexto mundial actual, caracterizado por la complejidad y los continuos cambios, el aprendiz del dia de
hoy necesita de manera particular desarrollar estrategias para:

- Aprender mas rapidamente

- Manejar el propio proceso de aprendizaje (Auto-modificacion)

- Manejar GRANDES CANTIDADES DE INFORMACION en periodos de tiempo cortos.

- Aplicar el conocimiento en la produccion de respuestas creativas e innovadoras.

- Sistematizar esquemas de organizacion y clasificacion de la informacion y de los conocimientos.

Para lograr desarrollar en nuestros estudiantes competencias para aprender, es necesaria la presencia de un
Mediador Educador, que acompatie y guie al estudiante en este proceso.

La Mediacion del aprendizaje estara centrada no solo en que el estudiante sea consciente de :QUE ESTA
APRENDIENDO? relacionado con los desempenos que se proponen en cada materia, sino también de ¢ COMO LO
ESTA APRENDIENDO? {Qué ESTRATEGIAS esta utilizando para aprender? y ¢Cuales de estas estrategias son
MAS EFICACES PARA LOGRAR EL APRENDIZAJE PROPUESTO?

De esta manera, nos aseguramos que el estudiante tenga mayores posibilidades de alcanzar el aprendizaje propuesto
y llegar a niveles de mayor complejidad y dificultad, aumentando asi, su motivacion frente al aprendizaje.

Cuando un estudiante ha desarrollado estrategias de aprendizaje inadecuadas, poco eficaces, tendra menos
posibilidades de alcanzar el aprendizaje propuesto, generandose a la vez desmotivacion y baja autoestima con
respecto a este proceso.

Enmarcando este PROCESO FORMATIVO que ha distinguido al Liceo Benalcazar a través de su historia, se
encuentran los siguientes EJES CONCEPTUALES, que le otorgan al proceso formativo unas cualidades particulares:



CON CONSCIENCIA
SOCIALY AMBIENTAL

EXCELENCIA: El Liceo Benalcazar busca formar la EXCELENCIA en sus estudiantes, es decir, la consciencia de
poder sermejores y lograr metas cada vez mas altas, demostrando altas competencias en su formacion. Las personas
competentes, son aquellas que poseen la capacidad de saber aplicar exitosamente su repertorio de habilidades, destrezas y
conocimientos, en diversos contextos y situaciones. Saben hacer lo necesario para alcanzar o lograr los objetivos deseados o
propuestos, aprovechando al mdximo los recursos disponibles. Esto requiere una actitud de aperturay deseo de abrir nuevos horizontes
en sus viddas.

EMPRENDIMIENTO: 1a palabra “Emprendimiento” proviene del francés “entrepreneur” (pionero) y se refiere a
la capacidad de una persona para hacer un esfuerzo adicional por alcanzar una meta u objetivo.
Emprendimiento es aquella actitud y aptitud de la persona para emprender nuevos retos, nuevos proyectos; es lo
que le permite avanzar un paso mas, ir mas alla de donde ya ha llegado.

Emprendedor o emprendedora es aquella persona que enfrenta con resolucion acciones dificiles. Desde este punto
de vista el término se refiere a quien identifica una oportunidad y organiza los recursos necesarios para ponerla en marcha.
Las investigaciones de percepciones describen al emprendedor con términos como innovador, flexible, dinamico, capaz
de asumir riesgos, creativo y orientado al crecimiento, caracteristicas presentes en el perfil liceista.

CONSCIENCIA SOCIAL Y AMBIENTAL

La consciencia social, puede definirse como el conocimiento que una persona tiene sobre el estado de los demas
integrantes de su comunidad. El individuo con consciencia social es, justamente, consciente de como el entorno
puede favorecer o perjudicar el desarrollo de las personas. La consciencia social supone que el hombre entiende
las necesidades del projimo y pretende cooperar a través de distintos mecanismos sociales. La consciencia social es
un tipo particular de consciencia, es aquella que permite relacionarnos en sociedad, estableciendo relaciones de
empatia con las personas que nos rodean.

La consciencia ambiental puede definirse como ¢l entendimiento que se tiene del impacto de los seres humanos en el entorno, es
decir, entender como influyen las acciones de cada dia en el medio ambiente y como esto afecta el futuro de nuestro
espacio. La consciencia ambiental se logra con educacion, a todos los niveles de la sociedad, en todo momento, en
todo lugar.

Hay que educar para poder concientizar, desde el jardin de infantes hasta los abuelos/as. Todos tienen derecho a
entender cual es el problema ambiental y por qué es importante la accion de cada uno de nosotros.



CAPITULO 3

GESTION DIRECTIVA

| 31 GOBIERNO ESCOLAR |

Conforme a la Ley 115 de 1994 del Ministerio de Educacion, cada establecimiento educativo tendra un Gobierno Escolar
conformado por el Rector o Director (a) General, el Consejo Directivo, el Consejo de Estudiantes y la Personeria. “Las
instituciones educativas privadas estableceran en su reglamento, un gobierno escolar para la participacion de la
comunidad educativa a que hace referencia, el articulo 68 de la Constitucion Politica”.

En el Gobierno Escolar, seran consideradas las iniciativas de los estudiantes, de los educadores, de los administradores y
de los padres de familia en aspectos tales como la adopcion y verificacion del reglamento escolar, la organizacion de las
actividades sociales, deportivas, culturales, artisticas y comunitarias, la conformacion de organizaciones juveniles y
demas acciones que redunden en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.

| 3.L1RECTOR o DIRECTOR (a) GENERAL |

Representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del Gobierno Escolar.

| 3.1.2 CONSEJO DIRECTIVO DE GOBIERNO |

Esta conformado por: El Rector o Director (a) General, quién preside y convoca las reuniones; un representante del
personal docente, elegido por mayoria en una asamblea de docentes; un representante de los Padres de Familia, elegido
por la Junta de Padres de Familia; la presidenta del Consejo Estudiantil; una representante de las egresadas, elegida por
el Consejo Directivo y un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo.

Tiene como funciones esenciales:

a.  Tomar decisiones que influyan en el funcionamiento de la Institucion, excepto las que sean competencia de otra

autoridad, tales como las reservadas a las Directivas.

Aprobar el Proyecto Educativo Institucional y promover su continua evaluacion y mejoramiento.

Adoptar el Manual de Convivencia y el Reglamento Interno de la Institucion.

Asumir la defensa y garantia de los derechos y deberes de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus

miembros se sienta vulnerado.

e. Servir de instancia mediadora para resolver los conflictos que se presenten entre docentes, administrativos y
estudiantes del establecimiento educativo, después de haber agotado los procedimientos previstos en el Manual de
Convivencia.

f. Darse su propio reglamento.

e o

3.1.3 CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico esta integrado por:

La Directora, quien lo preside,

La Coordinadora Académica.

Un docente por cada area definida en el plan de estudios.
La psicologa de Nivel.

oo ow



Cumplira las siguientes funciones:

a). Servir de organo consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del proyecto educativo
institucional.

b). Estudiar el curriculo y apoyar su continuo mejoramiento, implementando las modificaciones y ajustes, de acuerdo
con los procedimientos y desarrollos previstos en el Liceo.

¢) Contribuir a la organizacion del plan de estudios y participar de su ejecucion;

d.) Divulgar e implementar el Sistema Institucional de Evaluacion

e.) Sugerir estrategias para los estudiantes con necesidades educativas especiales y orientar procesos pedagogicos
que faciliten la superacion de dificultades.

f). Participar en la Evaluacion Institucional Anual; en el componente de la gestion educativa.

g). Mantener informados a los docentes de las decisiones y cronogramas que se establezcan en el Consejo Académico,
a través de los representantes de grado y area.

f). Recibir, dirimir y decidir los reclamos, apelaciones de los estudiantes y padres de familia sobre el proceso y
resultados de la evaluacion educativa.

| 3.1.4 CONSEJO ESTUDIANTIL |

El Consejo Estudiantil esta conformado por un estudiante representante de cada grado. Son elegidos por votacion.

El representante al Consejo Estudiantil tiene como objetivo primordial liderar proyectos de bienestar en su grupo y
en la Institucion, promoviendo actividades de convivencia dentro de los mismos.

Como lider, estimula y motiva la iniciativa de sus companeros. Es consecuente con el perfil, asumiendo el
compromiso de ser un ejemplo para todos, cumpliendo las normas establecidas en el presente Manual de
Convivencia.

Esta comprometido con la labor de gestar un liderazgo positivo en todo el Liceo.

| PERFIL DEL REPRESENTANTE AL CONSEJO ESTUDIANTIL |

v Esun lider positivo en su grupo, reconocido y escuchado por sus compaferos.

v" Sabe manejar los conflictos a través del didlogo y el consenso, buscando el bienestar de las partes que participan
de¢l.

v" Esresponsable en todo sentido, tanto en sus acciones como en su palabra, en su labor como representante y con

sus deberes académicos.

Es tolerante con sus companeros y demas miembros de la Institucion.

Sabe delegar funciones especificas a los demas comparieros del grupo.

Es un mediador imparcial y valora la posicion de cada una de las partes, buscando la comprension mutua y la

conciliacion de opiniones.

Sabe trabajar en equipo.

Crea un ambiente participativo y agradable dentro del grupo.

Sabe manejar su tiempo; es organizado y asume sus compromisos con responsabilidad.

Sabe escuchar las ideas y los sentimientos de los demas y se expresa en forma adecuada y oportuna.

Sabe reconocer las fortalezas de sus compatfieros y las propias.

Toma la iniciativa al proponer y realizar actividades; es recursivo y proactivo.

ANANEN

ASANENENENRN

| COMPROMISOS DE LOS REPRESENTANTES

Cada Representante al asumir sus funciones, se compromete a:

v" Ser un mediador positivo entre sus compatieros y el personal de la Institucion.



\

Informar a la Personeria cuando el debido proceso no se cumpla como esta establecido en este Manual de
Convivencia.

Actuar en todo momento con rectitud y responsabilidad.

Fomentar un clima participativo y de equipo entre todos los miembros de su grupo.

Fomentar un clima relacional basado en el liderazgo compartido.

Proponer soluciones guiadas por los acuerdos expresados en este Manual de Convivencia.

Fomentar con sus acciones y palabras el sentido de pertenencia al Liceo.

Mantener en alto el nombre del Liceo, dentro y fuera de la Institucion.

Proponer y gestionar proyectos para promover el bienestar de los miembros de su grupo y/o la Institucion.
Promover una actitud proactiva en la solucion de conflictos entre los estudiantes y/o con los docentes.

ANENENENENENENEN

Consecuencias ante el incumplimiento de los deberes y compromisos de los Representantes

v" Siunrepresentante no asiste a dos de las reuniones establecidas y no presenta una excusa justificada, recibira un
llamado de atencion por parte de los demas representantes del Consejo Estudiantil, que se adjuntara a su hoja de
vida.

v Si un representante no asiste a cuatro o mas reuniones establecidas sin excusa justificada, los demas
representantes deberan reportar el caso a la Coordinadora Académica quien lo analizara y dara su concepto y
asesoria al Consejo sobre las acciones a seguir, que pueden llegar a la inmediata destitucion del representante en
cuestion.

v" Si un representante asume una actitud negativa o de indiferencia que perjudique el desarrollo de los proyectos
del Consejo Estudiantil, se le hara un primer llamado de atencion por parte de los otros integrantes del Consejo.
Si su comportamiento no cambia, se reportard a la Coordinadora Académica quien analizara el caso, dara su
concepto y asesoria, siendo posible la inmediata destitucion del representante en cuestion.

v" Sial finalizar cada periodo académico, un representante tiene insuficiente en una o més areas, debe exponerle al
Consejo las estrategias que esta utilizando para superar sus dificultades. Si la situacion persiste, el caso se
remitira a la Coordinadora Académica, quien dara su concepto para tomar la decision pertinente.

v" Si el Representante tiene un comportamiento inadecuado / situacion tipo I - II - III o condicion tipo II,
consideradas en este Manual de Convivencia, luego del analisis de su caso por parte de las Directivas de la
Institucion, podra ser destituido del cargo.

Procedimiento para evaluar las consecuencias anteriormente mencionadas

1. Secita al Representante.

2. Seescucha su version y se evaltan los hechos para llegar a un acuerdo.

3. Se somete a consideracion de todo el Consejo y se emite un concepto correcto y justo.
Procedimiento a seguir para la eleccion de los Representantes
Lo(a)s Coordinadore(a)s de Grupo exponen a sus estudiantes, el fin formativo que tiene pertenecer al Consejo
Estudiantil, creado por la Ley 115 de 1994, con el fin de fomentar la accion politica y formar para la participacion,
activa y positiva, frente a Ia comunidad en la cual viven.
Los requisitos para pertenecer al Consejo Estudiantil, estan expresados en el Perfil del Representante.

v" Elrepresentante del ano anterior puede ser reelegido, silo desea. El tinico requisito que debe cumplir,

es demostrar a sus companeros y Coordinador(a) de Grupo, que cumple, en términos generales, con el
perfil requerido.



v Todos los candidatos deben disefiar y hacer una presentacion verbal y escrita a su grupo, donde
evidencie como sus acciones y experiencias como estudiante, reflejan el perfil solicitado.

v Unavezdemostrado que cumplen con el perfil, se realiza una votacion grupal, secreta y por escrito. Cada
estudiante del grupo, vota por uno de los candidatos, explicando las razones por las cuales debe ser
elegido.

v" El/La Coordinador(a )realiza frente al grupo el conteo de los votos y entrega los resultados y propuestas
de cada candidato a la Directora General quien definira el representante que cumpla el perfil.

v" El/La Coordinador(a) de Grupo entrega en un acta, el resultado de la votacion, al equipo coordinador del
Proyecto de Democracia.

[ 32 PERSONERO(A) Y/O EQUIPO DE PERSONERIA |

Este cargo puede ser ocupado por un estudiante de Once grado. La MISION esencial estard centrada en generar
acciones que promuevan los deberes y derechos de los estudiantes.

El/La Personero(a) se caracteriza por su espiritu de liderazgo. Es seguro de si mismo y busca desarrollar proyectos
y toma iniciativas que beneficien a la comunidad.

Es reconocido y escuchado por sus compatieros y demas miembros de la Institucion. Es responsable y tolerante,
resuelve los problemas mediante el dialogo y el consenso.

Como lider, delega funciones y reconoce sus fortalezas para trabajar en equipo. Se compromete responsablemente
siendo un agente dinamico en todos los proyectos y actividades planeadas.

Podra ser elegido un EQUIPO DE PERSONERIA compuesto maximo por seis (0) estudiantes, entre estudiantes de
Once grado. El/La PERSONERO(A) forma parte activa de este grupo y respeta las opiniones de sus compareros(a)s

personero(a)s buscando acuerdos para realizar un trabajo equitativo.

Consecuentes con el perfil, tanto el/la Personero(a) como los miembros del Equipo de Personeria, asumen el
compromiso de ser un ejemplo para los estudiantes, cumpliendo con lo establecido en este Manual de Convivencia.

Perfil del/la Personero(a) y/o de los integrantes del Equipo de Personeria.

a. Posee espiritu de liderazgo:

b. Esseguro de si mismo y consciente de sus fortalezas y debilidades.

c. Incentiva ala comunidad para que trabaje en equipo.

d. Tiene capacidad para comunicar sus ideas y escuchar las de los demas.

e. Se fijametas claras y lucha por alcanzarlas, disefiando estrategias concretas para lograrlas.

f. Esresponsable, posee iniciativa y capacidad de gestion.

g. Establece y promueve una relacion positiva con los educadores y los estudiantes.

h. Soluciona los problemas y conflictos por medio del dialogo y el consenso, teniendo como referente los principios
expuestos en el Manual de Convivencia.

i.  Esorganizado con su tiempo, para desarrollar los proyectos propuestos por el equipo de Personeria.

j. Sabe trabajar en Equipo y delega funciones.

k. Esun lider positivo y proactivo.

1. Esconstante en lo que hace.

m. Da ejemplo a todos los estudiantes.

n. Manifiesta un sentido de pertenencia al Liceo en sus acciones y palabras.

0. Tiene una buena relacion con los miembros de la comunidad Liceista.



Funciones del/la personero(a) y/o integrantes del Equipo de Personeria

e.

f.

g.

Proponer y apoyar el desarrollo de proyectos.

Ser ejemplo de liderazgo, promoviendo a través de sus acciones, la participacion positiva de los estudiantes y el
sentido de pertenencia hacia el Liceo.

Velar por el debido proceso en toda situacion y experiencia, teniendo como referente el presente Manual de
Convivencia.

Actuar en todo momento con rectitud y responsabilidad.

Fomentar el liderazgo compartido y promover un clima participativo y de equipo entre todos los miembros de la
Institucion.

Ser vocero ante las Directivas, docentes y compatfieros.

Mantener en alto el nombre del Liceo, dentro o fuera de éL

Consecuencias ante el incumplimiento de los deberes y compromisos del/la Personero(a) y/o de los integrantes
del Equipo de Personeria.

a.

[

Si se incurre en situaciones tipo L, II, IIT o condiciones tipo II, consideradas en este Manual de Convivencia, luego
del analisis de su caso por parte de las Directivas del Liceo, puede verse afectada su permanencia como
Personero(a) o en el Equipo de Personeria.

Si asume una actitud negativa y/o indiferente, que perjudique el desarrollo de los proyectos de la Personeria, la
Coordinadora Académica, le hace un primer llamado de atencion. De continuar el comportamiento cuestionado,
se analiza el caso, siendo posible la inmediata destitucion.

De constituirse el EQUIPO DE PERSONERIA, aplica lo anterior.

En el evento planteado en los numerales a y b, es el EQUIPO DE PERSONERIA el que analiza en primera
instancia la actitud cuestionada. De no haber un cambio positivo al respecto, se procede ante la Coordinacion
Académica.

Procedimiento para la eleccion del/la Personero(a) y/o del Equipo de Personeria

a.

b.

i.
J-

El Equipo Coordinador del Proyecto de Democracia, da a conocer a los estudiantes el fin formativo que tiene
ser PERSONERO(A) o pertenecer al EQUIPO DE PERSONERIA.
Les explica el objetivo central de la PERSONERIA y/o del EQUIPO DE PERSONERIA el cual es: GENERAR
ACCIONES QUE PROMUEVAN DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.
Da a conocer los requisitos necesarios para ser candidato(a), los cuales estan expresados en el Perfil del
Representante a la Personeria y/o al Equipo de Personeria, descrito en el presente Manual de Convivencia.
Quienes deseen ser candidatos a este cargo, deben elaborar y presentar ante el Comité Coordinador del Proyecto
de Democracia, su hoja de vida, donde consignan la informacion pertinente y necesaria para dar cuenta de sus
logros académicos, experiencias estudiantiles de liderazgo y las propuestas de campana pertinentes para su
eleccion.
Una vez recogidas las hojas de vida, son analizadas por el Equipo Coordinador del Proyecto de Democracia, que
verificala informacion con los docentes y otros miembros de la Institucion, si se considerara necesario.
Una vez aprobados los candidatos, se les asigna un namero, un color y un espacio de CAMPANA donde podran
publicar sus hojas de vida, propuestas, publicidad, eslogan, etc.
Se planifica un cronograma de campana, para que cada uno de los candidatos exponga su perfil y sus propuestas,
ante cada uno de los grados, desde tercero de primaria.
Se organiza un debate publico, donde asisten todos los estudiantes de primaria y de Bachillerato por separado,
donde los candidatos exponen las propuestas de campana.
Se fija una fecha de cierre de campana; debe ser 4 dias antes de la eleccion.
Como la votacion se realiza en forma virtual, en las instalaciones del Liceo, se sigue el siguiente procedimiento:
en el aula virtual de Ciencias Sociales se publica un link para que los estudiantes puedan realizar la votacion.



Se hace un cronograma para que todos los grupos suban a la sala de sistemas y de manera confidencial y autonoma
cada estudiante hace su votacion secreta.

Una vez terminado el proceso de votacion, el sistema entrega un resultado por cada grupo. Con la presencia de
los miembros del Consejo Estudiantil y representantes de cada candidato, se realiza  la veeduria del
procesamiento de la informacion producida por el sistema, en presencia del equipo Coordinador del
Proyecto de Democracia y se identifica el equipo de Personeria elegido.

Mediante un Acta publica, se entregan los resultados a la Comunidad Educativa.

Se establece la fecha del Acto de Posesion, el cual se realiza durante la “Izada de Bandera” proxima a esta eleccion,
que generalmente coincide con la celebracion del cumpleafios del Liceo.

Se los distingue con un boton o cinta que los identifica en sus nuevos roles y asi son reconocidos por la comunidad
educativa




CAPITULO 4

GESTION ADMINISTRATIVA

| 4.1 PROCEDIMIENTOS Y CONDICIONES PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES NUEVOS |

Todos los Padres de Familia que consideren al Liceo Benalcazar como una opcion educativa para su hijo(a), pueden
realizar el siguiente proceso cumpliendo con los requisitos exigidos para ser aceptados como miembros de la
comunidad Liceista.

El proceso de admision esta abierto durante todo el afo lectivo. Se inicia con la solicitud de costos educativos y de
visita, a la Coordinadora de Admisiones; puede hacerse de las siguientes maneras:
a. Viaemail

b. Viaredes sociales
c.  Via WhatsApp
d. Via telefonica

e. Viapresencial

En todos los casos se les invita a conocer el Liceo mediante open house personalizado previamente programado.

El formulario de “Solicitud de admision” se envia mediante el canal de contacto que ha usado la familia, para el
diligenciamiento.

Para iniciar el proceso de admision, la familia debe entregar el formulario diligenciado (Fisico 6 virtual), acompanado
de los siguientes documentos:

a. Parael ingreso a PREESCOLAR:

Foto Familiar del aspirante con sus padres y hermanos/as.

Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento.

Carta laboral de cada uno de los padres con el cargo, el tiempo en el cargo actual y su remuneracion.

Si son independientes, deben traer un certificado actualizado de Camara de Comercio, la Declaracion de Renta
y/o el Certificado de Ingresos y Retenciones.

Referencias Bancarias (2).

Formato de referencias personales (2).

Paz y Salvo de la Institucion donde el/la nifio(a) estudia actualmente, actualizado al mes previo al ingreso al
Liceo.

ANENENEN
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Para el ingreso a BASICA PRIMARIA Y SECUNDARIA:

Foto Familiar (aspirante con sus padres y hermanos/as).

Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento.

Tarjeta de Identidad para los nifios mayores de 7 afos.

Una foto tamanio cédula.

Carta laboral de cada uno de los padres con el cargo, el tiempo en el cargo actual y su remuneracion.

Si son independientes, deben traer un certificado actualizado de Camara de Comercio, la Declaracion de Renta
y/o el Certificado de Ingresos y Retenciones.

Referencias Bancarias (2).

Formato de referencias personales (2).

AN NN N N

AN



Paz y Salvo de la Institucion donde estudia actualmente. actualizado al mes previo al ingreso al Liceo.
Certificado, en original, de las calificaciones de los afios cursados y aprobados.

Informe actitudinal, enviado directamente al Liceo Benalcazar, por la Institucion donde estudiaba.

Si el estudiante es extranjero debe gestionar su estatus migratorio con Migracion Colombia y entregar los
certificados de calificaciones traducidos y apostillados.

ANENENEN

El formulario de “Solicitud de Admision™ con los respectivos documentos se entregara a la Coordinacion de
Admisiones, de manera virtual o fisica. Esto no implica la aceptacion en el Programa Escolar.

Admisiones envia los documentos debidamente diligenciados a la Direccion General para su estudio.

Admisiones programa la cita familiar con la Psicologa de Nivel, incluyendo al aspirante. Los estudiantes que aspiran
a ingresar a grados de preprimaria en adelante, seran evaluados por docentes de Lenguaje, Matematicas e inglés;
aspirantes a grados noveno y décimo, seran evaluados adicionalmente en las areas de ciencias y sociales.

Coordinacion de proyectos y actividades agenda las evaluaciones de admision y recibe los resultados de los docentes
evaluadores en un tiempo no mayor a tres dias habiles después de haber presentado la prueba.

Una vez se ha reunido el Comité de Admisiones, la Direccion General entrega a la Coordinadora de Admisiones la
carpeta completa con la decision tomada; esta carpeta la entregara Admisiones a Secretaria General, quien informara
a la familia la decision tomada a través del correo institucional de Secretaria General.

Dentro de la respuesta que envia Secretaria General a las estudiantes admitidas, iran las instrucciones a seguir para
continuar con el proceso de matricula financiera y academicen, informando el valor de la reserva de cupo el cual es el
30% del valor de la matricula (valor que no sera reembolsable y sera abonado al concepto de Matricula) y los
diferentes medios de pago.

Adicionalmente informara que el cobro del formulario se realizara en la factura electronica de la matricula.

4.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA MATRICULA FINANCIERA Y ACADEMICA ‘

La Corporacion Liceo Benalcazar tiene como finalidad esencial, la prestacion de un servicio educativo proyectado
hacia la comunidad.

La Directora presenta el balance anual y la evaluacion de necesidades de la Institucion, al Consejo Directivo de la
Corporacion Liceo Benalcazar, para su aprobacion. Con base en esto y teniendo en cuenta los parametros legales, se
analiza el monto del aumento anual. Este a suvez, es presentando a la Junta de Padres de Familia para su aprobacion
y nuevamente al Consejo Directivo de la Corporacion, para su confirmacion. Este aumento es presentado finalmente
a la Junta de Matriculas y Pensiones de la Secretaria de Educacion.

La documentacion de matricula sera generada y diligenciada directamente por los padres de familia a través de la
aplicacion SAENLINEA y deberan imprimirlos para su entrega el dia de la matricula académica, con los demas
requisitos.

Solo las familias de los estudiantes que se encuentren a paz y salvo por todo concepto podran efectuar la matricula
académica. Si el responsable de pago cancelo el dia anterior al destinado para la matricula académica o el mismo dia,
debe traer el recibo de pago y presentarlo en contabilidad o tesoreria para poder recibir el paz y salvo
correspondiente y continuar con el proceso.

Las familias de los estudiantes que tengan beneficios especiales (becas, ¥2 becas, descuentos diferentes a pronto pago,
etc.) deberan cumplir oportunamente con el pago de los compromisos financieros, de lo contrario PERDERAN
DICHOS BENEFICIOS.

El contintio incumplimiento en el pago de los compromisos financieros, DARA LUGAR A LA CANCELACION
AUTOMATICA DE LA MATRICULA DEL SIGUIENTE ANO LECTIVO.




| 4.21 MATRICULA FINANCIERA

La Matricula Financiera (PAGO) es un requisito indispensable para la realizacion de la Matricula Académica.

La Matricula Financiera se realiza una vez al afno y no es reembolsable. EL PAGO PODRA REALIZARSE A
PARTIR DEL 15 DE JUNIO, POR L.OS DIFERENTES MEDIOS DE PAGO ESTABLECIDOS.

La factura electronica de matricula sera enviada al correo informado por los responsables de pago. En caso
contrario, podra realizar el pago en las instalaciones del Liceo, con tarjeta de crédito o débito y antes de realizar la
Matricula Académica.

[ 422 MATRICULA ACADEMICA |

Para realizar la Matricula Académica, debera estar a paz y salvo por todo concepto.

Esta se REALIZARA EN LOS PRIMEROS DIAS DEL MES DE JULIO, segtin especifique el cronograma. Este mismo
dia, se realiza la inscripcion al servicio de transporte y actividades extraescolares.

Para la Matricula Académica, es indispensable diligenciar y presentar completos los siguientes documentos:

v" Fotocopia de la Tarjeta de Identidad para nifios mayores de 7 afos. Para los menores, se requiere presentar
fotocopia del Registro Civil de Nacimiento.

Ficha de Actualizacion de Datos.

Carta de Aceptacion de Pagaré.

Pagaré, el cual debe estar firmado por deudor y codeudor, cuyas firmas deben estar autenticadas.

Registro de Enfermeria.

Certificado Médico. En ocasiones se solicitara evaluacion optica y auditiva.

Fotocopia del Carnet de Vacunas, para nifios menores de 7 anos.

Constancia de afiliacion del estudiante a un servicio de salud (EPS o Medicina Pre pagada) y/o fotocopia del
carnet. Ley 1098 del 2009, Articulo 39. Obligaciones de la familia. Numeral 7:“Incluirlos en el sistema de salud
y de seguridad social desde el momento de su nacimiento y llevarlos en forma oportuna a los controles periodicos
de salud, a la vacunacion y demas servicios médicos.”

Presentar constancia de pago de la Matricula Financiera.

Contrato de Transporte (opcional)

Contrato de Servicio Educativo debidamente diligenciado; la firma de este contrato y de la ficha de matricula,
conlleva un acto de corresponsabilidad Familia — Colegio, en la formacion integral del estudiante.

ASENENENENENEN

ASRNAN

Los estudiantes nuevos, adicionalmente deben traer:

v" Certificado de calificaciones del colegio del cual viene.
v" Pazy salvo del colegio anterior.

NOTA ACLARATORIA:

LOS ESTUDIANTES NO PODRAN INICIAR SU ANO LECTIVO, ES DECIR INGRESAR A CLASE, SI LOS
PADRES NO HAN FIRMADO LA FICHA DE MATRICULA RESPECTIVA 'Y SE ENCUENTREN AL DIA EN
TODOS SUS PAGOS.

| 42.3 MATRICULA EXTEMPORANEA |

Los padres de familia que no realizaron la Matricula Académica dentro de las fechas establecidas sin justa causa y
previa notificacion por escrito, dirigida a la Secretaria de la Institucion, seran llamados para informarles el dia en que
pueden realizar esta gestion, antes del primer dia de clases y deberan pagar una penalidad que sera establecida por el



Consejo Directivo, la cual se dara a conocer previamente. Esta penalidad debera ser cancelada en la Tesoreria del
Liceo, antes de efectuarse el diligenciamiento de la Matricula Académica.

4.3 SOLICITUD DE CERTIFICADOS

Los certificados escolares expedidos por la institucion, deben ser solicitados por los padres de familia, en carta y/o
correo electronico dirigido a la Secretaria del Liceo, explicando los motivos por los cuales se solicita y qué tipo de
certificado requiere.

Los padres de familia deben suministrar la siguiente informacion para elaborar este documento:

Persona de Contacto (acudiente a quien se le informa que los certificados estan listos)
Numero telefonico y correo electronico

a.  Nombre completo del estudiante y los dos apellidos
b. Grado

c.  Numero de documento de identidad

d. Tipo de certificado

e.

f.

Todo certificado debe ser cancelado en la Secretaria General antes de ser expedidos y el valor sera fijado por las
Directivas y se les dara a conocer previamente. Es importante saber que su tramite y entrega se hara dentro de los
tres dias habiles.

4.4 BECAS ACADEMICAS

El namero de becas para cada ano escolar es limitado. Su otorgamiento es potestad de la Direccion General y el Comité
respectivo, quienes validaran con el Consejo Directivo, su asignacion, atendiendo los lineamientos, criterios y
procedimientos definidos para ello.

Para solicitar y mantener una beca en el Liceo Benalcazar se debe tener en cuenta que:

a.

= m o

— e

El estudiante debe tener un buen desempeno académico, distinguirse por su responsabilidad, organizacion,
disciplina, buen comportamiento y respeto por el nombre y el quehacer del Liceo y por lo establecido en el presente
Manual de Convivencia.

La familia debe tener una situacion economica que lo amerite, la cual debe ser demostrada.

Los padres y acudientes del estudiante becado deben exhibir actitudes coherentes con los propositos
formativos del Liceo y respetar en todas las formas y actuaciones el buen nombre de la Institucion y de las
personas que laboran en él.

Tanto el estudiante como los padres de familia deben mostrar disposicion para atender las convocatorias que
realiza la Institucion y participar activamente cuando se solicite su presencia.

El estudiante hijo(a) de un empleado(a) de la Institucion, gozara de este beneficio.

En el caso de estudiantes nuevos, podran solicitar beca académica, dos anos después de su ingreso al Liceo.

Es potestad del Consejo Directivo de la Corporacion, estudiar y definir, a quien se le otorga este beneficio, beca
completa o media beca.

Se le informa a los padres de familia y al estudiante, si la beca ha sido otorgada y se firma un compromiso de
cumplimiento para el afio lectivo correspondiente.

El tiempo maximo por el cual se otorga este beneficio es por un (1) afio.

Los fondos del programa ALAS se destinaran a las becas académicas, cumpliendo los mismos requisitos
enunciados.

Razones por las cuales se pierde el derecho a la BECA o al apoyo del programa ALAS:
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Presentar un nivel de aprendizaje insuficiente en una o mas materias, por falta de responsabilidad del estudiante
y falta de apoyo familiar.

Comportamientos o situaciones tipo I, II, I o condiciones tipo II durante el ano escolar.

Cuando la situacion economica de la familia ya no requiera de este apoyo.

Cuando se constata la no participacion del estudiante, en las actividades escolares.

La indiferencia de los padres de familia, frente a las convocatorias que realiza la institucion como, no asistir a los
talleres, a las escuelas de padres de familia, no apoyar las actividades escolares, entre otras, cuando se les solicita.
Cuando el estudiante y/o su familia dan muestras de falta de respeto y valoracion por el buen nombre de la
Institucion, su quehacer y el de las personas que laboran en €l, evidenciando incoherencia entre el beneficio
recibido, los valores y practicas formativas del Liceo y los que agencia la familia.

Cuando la familia teniendo alguna obligacion econdmica con el Liceo (matricula, pension, transporte,
extraescolares, etc.) incurra en mora, se perdera el beneficio a partir del mes siguiente de la mora, a menos que
por decision directiva se llegue a un acuerdo de pago por la mora.

Procedimiento para retirar la beca a un estudiante

El Comité de Evaluacion de cada grado al finalizar el afo escolar, analiza el desempefio académico y el
comportamiento de cada uno de los estudiantes a quienes se les ha adjudicado una beca.

Si el Comité de Evaluacion Académica y el Comité de otorgamiento del beneficio, considera que el
estudiante y/o los padres o acudientes, han incumplido con alguno de los compromisos no se le adjudicara
el beneficio de BECA.



CAPITULO 5

GESTION FINANCIERA

| 51 TARIFA ANUAL

La vinculacion de un estudiante al LICEO BENALCAZAR es respaldada con el pago de la matricula y diez pensiones
mensuales.

La matricula financiera debe ser cancelada a mas tardar el dia anterior a la matricula académica y la pension
mensual, dentro de los 10 primeros dias de cada mes. El incumplimiento de lo mencionado, genera una sancion
establecida por la Institucion en los numerales 4.2.3y 5.6.1.

Los pagos por pension escolar, no son reembolsables en el evento en que el estudiante se retire de la Institucion, una
vez haya iniciado el aio lectivo o el mes en curso.

Cuando el padre de familia y/o acudiente desee cancelar el VALOR CORRESPONDIENTE AL ANO ESCOLAR por
anticipado, obtendra un descuento, el cual sera aprobado por el Consejo Directivo e informado oportunamente.

El Liceo Benalcazar acogiendo lo establecido en el articulo 203 de la ley 115 de 1994 establece la prohibicion general
para exigir a los padres de familia cuotas, bonos o tarifas adicionales a las expresamente aprobadas por la Secretaria

de Educacion Distrital.

Son las sumas

5.1.1 COBROS PERIODICOS que  pagan

mensualmente los padres de familia y/o acudientes voluntariamente por concepto de:

v" Transporte escolar: servicio prestado por la Institucion que requiere ser formalizado mediante un contrato de
prestacion de servicios, firmado entre las partes. El tomador puede optar por tomar el servicio completo o medio
transporte y se respetara dicho contrato, por todo el ano lectivo.

v" Pension escolar: es el pago que el padre de familia realiza dentro de los 10 dias iniciales de cada mes, de acuerdo
a lo establecido en el contrato de servicio escolar firmado como aceptacion de su compromiso por los diez meses
que abarca el afo lectivo presente.

| 5.2 OTROS COBROS |

Realizado el proceso de autoevaluacion institucional y cumpliendo con lo establecido en los Articulos 14, 23, 31y
202 de la Ley 115 de 1994, asi como, con los Articulos 2.3.31.4.1, -2.3.3.14.2 y 2.3.3.1.4.4 de la Ley 1075 de 2015, el
Liceo Benalcazar, ha definido como Otros Costos, las sumas que los padres de familia y/o acudientes de primaria y
bachillerato, pagan voluntariamente por concepto de otros servicios prestados por la institucion, distintos a los
conceptos de matricula, pension y cobros periodicos, como el de transporte escolar.

Cumplidos los compromisos descritos en la normatividad antes mencionada, con el proceso de autoevaluacion y
contando con previa aprobacion del Consejo Directivo, el Consejo de Gobierno Escolar y la Junta de Padres de
familia, el Liceo Benalcazar ha dispuesto adoptar como Otro Cobro, el pago tinico anual, que realizan los padres



de familia o acudientes, de manera voluntaria y consciente, en apoyo a los procesos complementarios para la
formacion, el desarrollo de competencias y habilidades para la vida de sus hijo(a)s.

Los procesos complementarios contemplan una serie variada de experiencias formativas, de las que participan la
totalidad de los estudiantes, dentro de la jornada escolar, contribuyendo asi, al logro de habilidades, competencias
personales, sociales y cognitivas.

Estas actividades complementarias hacen aportes al proceso educativo promovido desde las disciplinas
reglamentarias del pensum y se dividen en tres grandes componentes:

A. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES PARA LA VIDA

L. Deportes y actividades ladicas: Baloncesto, Voleibol y Porrismo.

2. Artes:

Artes plasticas: modelado, pintura, creacion con material reutilizable.

Arte dramatico: Teatro — montaje de obras.

Manualidades y Costura

Exposiciones artisticas anuales, en escenarios dentro y eventualmente, fuera de la institucion.

Danza: Danza moderna — Dance -, folclor, bailes urbanos. Montaje de coreografias. (Base para la
participacion en eventos de la ciudad e intercolegiados).

3. Masica: Coro, Banda (Base para la participacion en eventos de la ciudad, intercolegiados, encuentros propios
de la institucion.)

° oo o

Estas actividades se desarrollan de manera sistematica, en espacios especializados y dotados para ello y en horarios
diferenciados para los distintos niveles educativos.

Usualmente, los estudiantes escogen una actividad que desarrollan a lo largo del ano, pero también tienen la
posibilidad de hacer cambios en el mes de enero e ingresar a otra actividad durante el segundo semestre del ano.

B. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS SOCIALES Y
COGNITIVAS, EL SENTIDO ETICO Y ESTETICO.

Contamos entre ellas, numerosas actividades curriculares complementarias, como las Actividades Formativas
(Encuentro de la fraternidad, Dia de los nifios, Interclases, Dia Deportivo, Dia Internacional de la Mujer, Encuentro
con Ahijados, Dia del Maestro, Bingo, Primero de Diciembre, visita en solidaridad con instituciones de beneficencia
o desarrollo social ONGs, asi como los encuentros deportivos - culturales (baloncesto, voleibol, porrismo, danza y
musica con la participacion de otros colegios) y las salidas pedagogicas, para cuya realizacion, el colegio contribuye
con importantes recursos, representados en:

e Servicios de transporte y acompanantes de ruta para desplazamientos,

e Apoyo a la gestion logistica para la adecuacion de escenarios.

e Honorarios de invitados especiales.

e Materiales y equipos.

e Escenografias.

C. INTERVENCIONES FORMATIVAS PARA PADRES Y EL. FORTALECIMIENTO DE LOS VINCULOS
FAMILIARES Y DE LAS REDES DE APOYO PARA LA PROTECCION DE LA INFANCIA Y LA
ADOLESCENCIA.

Contamos aqui, las actividades de extension como:

e FEscuelas de Padres



e Talleres de Padres e Hijos
e  Afiliacion al programa RED PAPAZ
e Invitacion a conferencias especializadas.

| 5.3 PAGO DE MATRICULA |

Lamatricula es una tarifa tinica anual que se causa una vez al afio, dentro del ano lectivo y que formaliza la vinculacion
del estudiante al servicio educativo ofrecido por la Institucion o cuando ésta vinculacion se renueva.

La MATRICULA FINANCIERA, debe realizarse ANTES del dia senalado para la realizacion de la
MATRICULA ACADEMICA, Ila cual se realizara en los primeros dias de Julio, segtin cronograma escolar. Podra
realizarse a través de los medios de pago establecidos por la institucion, como consta en el numeral 5.5 de este Manual
de Convivencia.

Para realizar la MATRICULA ACADEMICA, el padre de familia y/o acudiente debe estar a paz y salvo por todo
concepto con la institucion. Los estudiantes nuevos deben traer el respectivo paz y salvo de la Institucion a la que
estaban vinculados y expedido con fecha reciente, es decir, del mes anterior al ingreso al Liceo Benalcazar.

El pago de matricula, cubre todo el afio lectivo y no es reembolsable.

| 5.4 FACTURACION |

[ 5.41 MATRICULA Y PENSIONES |

La factura Electronica para el pago de la matricula financiera del siguiente afio lectivo, sera enviada al correo
electronico autorizado por el responsable de pago.

El pago correspondiente a la MATRICULA FINANCIERA, debe efectuarse antes del dia asignado para la
MATRICULA ACADEMICA. La constancia de este pago, debe ser presentada el dia de la matricula académica, pre
requisito para la continuacion de este proceso.

En cuanto a la pension, transporte y demas costos educativos, estos se facturaran y contabilizaran por separado y se
consolidaran en un solo recibo de pago, para ser cancelado en los diez (10) primeros dias del mes facturado.

| 542 TRANSPORTE |

El servicio de transporte escolar se prestara de manera compartida con una empresa de transporte escolar local.

Acogerse a este servicio es voluntario y los interesados deben suscribir el Contrato de Prestacion de Servicios del
mismo; su costo se facturard mensualmente con los otros conceptos.

| 5.5 MEDIOS DE PAGO

La Institucion ofrece a los padres de familia y/o acudientes diferentes formas de pago:

v Oficinas del Banco Davivienda, con la factura electronica (imprimir 2 copias) o con el formato de
convenios empresariales del banco Davivienda, indicando nombre del convenio (Liceo Benalcazar, No.
Cuenta ahorros 01680008715-3 y codigo completo del estudiante. Ejemplo (30001-04)



v Por internet, a través de la pagina del Liceo Benalcazar. www.liceobenalcazar.edu.co, en el link pago de
pensiones, ingresando como usuario el cédigo de la estudiante, anteponiendo siete (7) ceros (0), sin los
ultimos 2 digitos del coédigo. Ejemplo (000000030001). Solamente tarjeta débito.

v Porinternet, a través de la pagina del Liceo Benalcazar. www.liceobenalcazar.edu.co, en el link rojo DONE
AQUI PROGRAMA ALAS, entran a la plataforma de Davivienda y diligencias los datos solicitados, deben
tener a la mano la factura, ya que no podran visualizar el valor a pagar por este medio. Pueden realizar
el pago con tarjeta crédito o débito.

v" En la oficina de tesoreria del Liceo Benalcazar solamente con tarjetas crédito y/o débito.

| 5.6 MORA EN EL PAGO DE LA PENSION |

| 5.61 SANCION POR EXTEMPORANEIDAD |

El pago no oportuno de las obligaciones derivadas del contrato de Servicio Educativo, de Transporte, actividades
extracurriculares y demas, dentro de los primeros diez dias de cada mes, genera una sancion por extemporaneidad
cuyo valor sera definido por el Consejo Directivo para cada ano lectivo.

| 5.6..1 En caso de mora en el pago de la pension, el procedimiento es: |

v" Mora de 30 dias: Tesoreria envia email, mensaje de texto y/o llamada telefonica a la familia solicitando el pago
del saldo pendiente.

v" Mora de 60 dias: Tesoreria notifica a las familias que se procedera al cobro pre juridico

v" Mora de 90 dias: Tesoreria envia por correo electronico al abogado externo la informacion de las familias que
inician proceso juridico. Los honorarios y costos de este proceso, estaran a cargo de los padres de familia,
acudiente y codeudor solidario.

v" Cuando un estudiante de grado Once se encuentre en mora en el pago de las pensiones y/o algtin otro concepto,
la entrega del diploma se hara por ventanilla.

| 5612 En caso de mora en el pago del servicio de transporte el procedimiento es: |

v" Mora de 30 dias y/o una factura vencida: el servicio de transporte se suspende, previo aviso a los padres deudores
por alguno de los medios de comunicacion institucional. Al verificarse el pago del valor adeudado (por todos los
conceptos facturados en el mes), se reanudara el servicio, al dia siguiente de ser efectuado. La suspension del
servicio de transporte, no significa la terminacion del contrato.

v Mora de 60 dias 0 mas: Tesoreria envia comunicado a los padres de familia por correo electronico y llamada
telefonica, informando que el contrato queda cancelado y debera recoger a su hijo (a). Cuando requiera
nuevamente el servicio, la familia debera hacer la solicitud por escrito y estar a paz y salvo con el saldo pendiente
Incluyendo el valor de los 60 dias previos a la cancelacion del mismo. Adicionalmente tesoreria informara por
escrito al padre de familia para que recoja su hijo (), a contabilidad para que no sea facturado este servicio y a
los conductores, acompanantes y demas para que el estudiante no sea transportado.

Si el Padre de Familia y/o acudiente tiene dificultades para responder a las obligaciones financieras contraidas con la
Institucion por la prestacion de los servicios educativos, debe acercarse personalmente a la Coordinacion
Administrativa o a Tesoreria, con el fin de buscar alternativas de solucion a su problema siempre y cuando se
encuentre dentro de los 60 dias de mora, mencionados en el numeral anterior, antes de que el cobro se maneje por la
via juridica.

Si el padre de familia y /o acudiente (s), incumple (n) cualquier acuerdo de pago, bien sea por obligaciones
derivadas del Contrato de Servicio Educativo y/ o del Contrato de Servicio de Transporte, se aplicara como
sancion, lo establecido para la mora de 60 dias v lo sucesivo.
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| 5.6.1.3. Cartera estudiantes retirados y/o egresadas |

En caso que un estudiante se retire de la Institucion con pagos pendientes, el Liceo Benalcazar se reserva el derecho
de retener o no expedir certificado alguno que el estudiante solicite, hasta tanto el estudiante esté a paz y salvo por
todo concepto. Queda entendido que a esta deuda se le aplicara el interés comercial vigente y permitido legalmente,
por el tiempo de la mora en este pago.

Lo anterior se aplicara a los estudiantes egresado(a)s que tengan obligaciones pendientes. Igualmente se retendra el
Acta de Grado, el Diploma de Grado y cualquier certificado, notas o calificaciones, las cuales se entregaran tan solo
cuando se esté al dia en todos los pagos.

| 5.7 BENEFICIOS |

Las Directivas del Liceo Benalcazar antes de iniciar cada afio lectivo aprueba el documento denominado “PLAN DE
DESCUENTOS, REFERIDOS Y ALTANZAS?”, el cual es socializado en el momento oportuno a toda la comunidad
Liceista.

Para acceder a una ayuda de tipo economico, es necesario hacer la solicitud por escrito, ante la Direccion de la
Institucion. Debera realizarse el procedimiento establecido para esta solicitud y llenar los requisitos detallados en el
numeral 4.4 de este Manual de Convivencia. Esta solicitud sera estudiada por el Consejo Directivo de la Corporacion.

Los padres de familia y/o acudientes beneficiados con algtn tipo de ayuda o auxilio econdomico en sus costos
educativos, no deben incurrir en mora por los pagos que se comprometen a asumir, entre ellos el costo de matricula,
servicios complementarios, materiales y otros cobros, los cuales se generan del Contrato de Servicios Educativos, de
Transporte y actividades extraescolares, firmado entre las partes. De suceder esto, la Institucion retirara cualquier
ayuda economica ofrecida.

El costo de matricula y otros servicios, asi como el servicio de transporte, no son susceptibles de exoneracion o auxilio
economico por parte de la INSTITUCION en ningtn caso.

| 5.8 POLITICAS DE REEMBOLSO

El costo de la matricula escolar pagada por los padres de familia y/o acudientes, no es reembolsable. Tampoco se
efecttian reembolsos por concepto de pensiones cuando el estudiante se retira de la INSTITUCION, una vez iniciado
el calendario escolar. Se cobrara el valor total del mes en curso, asi el estudiante se retire antes de la terminacion del
mismo.



CAPITULO 6

GESTION EDUCATIVA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE I.OS ESTUDIANTES
Acorde al Decreto 1290 del 2009

6.1 PROPOSITOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

El proposito fundamental del Sistema Institucional de Evaluacion de Los estudiantes es: el proporcionar informacion
para consolidar o reorientar los procesos educativos, acordes al Horizonte Institucional, el Horizonte Formativo y
los Objetivos Educativos del Proyecto Educativo Institucional Bilingtie.

Sus propositos especificos son:

a. Aportar informacion a Los estudiantes que les permita gestionar su proceso de aprendizaje, es decir, ser consciente
de su proceso de aprendizaje: saber qué esta aprendiendo, como lo esta aprendiendo y para qué lo esta aprendiendo;
donde el estudiante es el actor principal del proceso de aprendizaje.

b. Implementar estrategias de autoevaluacion, que le posibiliten al estudiante gestionar su proceso de aprendizaje de
manera eficaz.

c. Proporcionar informacion al docente para apoyar el proceso de aprendizaje del estudiante y el proceso de
ensefanza aprendizaje

d. Suministrar informacion sobre Los estudiantes con debilidades o talentos para implementar estrategias
pedagogicas acordes a sus necesidades.

e. Establecer y dar a conocer las estrategias de apoyo para resolver situaciones pedagogicas

f. Establecer y dar a conocer las estrategias y procedimientos para la evaluacion y la nivelacion en las areas en espariol
como en inglés, de los estudiantes nuevos y de quienes ya hacen parte del proceso educativo

g. Establecer y divulgar los criterios y lineamientos para la realizacion de ajustes institucionales razonables en los
casos de inclusion educativa.

h. Establecer las instancias, procedimientos y mecanismos de atencion y resolucion de reclamaciones de padres y
estudiantes.

j. Establecer acciones que garanticen que los directivos, los docentes y psicologas cumplan los procesos evaluativos,
de valoracion y seguimiento establecido por el SIEE.

k. Aportar informacion para el Plan de Mejoramiento Institucional.



6.2 DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES, PADRES DE FAMILIA Y DOCENTES, CON
RESPECTO A LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES

6.2.1 DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

DERECHOS

DEBERES

Que su proceso de aprendizaje y evaluacién se ajuste a lo
establecido en el SIEE vy recibir el adecuado apoyo y
acompafiamiento en el mismo, bajo cualquiera de las
modalidades en que se desarrolle el proceso educativo.

Comprender la forma como estd organizado su proceso de
aprendizaje 'y asumir el mismo con responsabilidad y
compromiso

Recibir continuamente apoyo y acompafiamiento del docente,
de su Coordinador(a) de grupo, de la psicéloga y/o de la
coordinadora académica durante su proceso de aprendizaje.

Solicitar ayuda o apoyo cuando lo requiera, acudiendo en
principio al docente de la asignatura, a su Coordinador(a) de
grupo, a la psicologa y/o coordinadora académica segun el caso

Desarrollar consciencia sobre su proceso de aprendizaje a
través de la evaluacion formativa y la autoevaluacion.
(Metacognicion)

Realizar oportunamente las actividades y reflexion sobre ;qué
esta aprendiendo?, ;Como lo esta aprendiendo? ¢Para qué lo
esta aprendiendo? Con el acompafiamiento de sus docentes.

Recibir apoyo y acompafiamiento en el analisis oportuno de
sus tareas, trabajos y evaluaciones con el propdsito de
conocer: qué ha aprendido, que le falta por aprender, cuales
son sus errores y la causa de estos.

Analizar, con el apoyo de su docente, las tareas, trabajos y
evaluaciones, con el fin de conocer el grado de aprendizaje que
ha logrado y los ajustes que necesita realizar a su proceso de
aprendizaje

Recibir informacién oportuna del docente sobre las
actividades de evaluacién disefiadas y su relacién con el
aprendizaje propuesto.

Organizar su proceso de aprendizaje, teniendo en cuenta las
actividades de aprendizaje y evaluacion propuestas por el
docente.

Recibir en el momento de la evaluacion, instrucciones claras
sobre como abordar la evaluacién, contando con documentos
claros, correctamente planteados y  legibles para su
desarrollo.

Tener en cuenta las explicaciones dadas sobre el sistema de
evaluacion y las actividades planeadas, para de esta manera
orientar su manera de prepararse y realizar las evaluaciones.

Recibir sus evaluaciones corregidas en un lapso de tiempo no
mayor a 8 dias calendario. En el caso de trabajos de
produccién escrita que implican mayor extension y su
revision pueda tomar mas tiempo, el plazo podré ampliarse a
los 15 dias calendario.

Dar cumplimiento a sus compromisos evaluativos, en la fecha
y forma como lo indique cada docente y una vez recibidos sus
resultados y la retroalimentacidon por parte de sus maestros,
hacer la revisibn de sus evaluaciones, identificando y
corrigiendo sus errores.

En caso de ausencia justificada a una evaluacion planeada,
previa presentacion de la justificacion de la ausencia, tiene
derecho a que se le realice la evaluacién en otra fecha, la cual
serd acordada con el estudiante e informada a los padres de
familia y a la coordinacion académica.

En caso de ausencia justificada a una evaluacion planeada,
recordar a sus padres gestionar segun el protocolo, la
autorizacion para la nueva aplicacion y acordar con sus
docentes la nueva fecha de evaluacidn, entre los siguientes 15
dias como plazo maximo, segun la situacion que haya
provocado la ausencia.




DERECHOS

DEBERES

Los Estudiantes de dltimo afio, deberan presentar como
requisito para su graduacién, una prueba de -caracter
internacional, avalada por una entidad externa. Con ella, se
espera certificar el nivel de proficiencia alcanzado.

Los estudiantes contaran con la informacion oportuna sobre la
oferta de evaluaciones internacionales. Las agendas de
presentacion de examenes, las metodologias, asi como los
costos de los mismos serdn informados y mediados por el
colegio, estableciendo los costos, medios y tiempos para el
recaudo y pago de los mismos.

Los estudiantes recibiran orientaciones y entrenamiento previo
a la presentacion de las evaluaciones a fin de contextualizarlas
y propiciar su mejor desempefio en las mismas.

Los estudiantes contaran con la informacion oportuna sobre
la oferta de evaluaciones internacionales para el
establecimiento de niveles de proficiencia en inglés, Las
agendas de presentacion de examenes, las metodologias, asi
como los costos de los mismos seran informados y mediados
por el colegio, estableciendo los costos, medios y tiempos
para el recaudo y pago de los mismos.

Los estudiantes que cursen grados en cierre de ciclos tales
como Tercero, Sexto y Noveno u otros que sean indicados por
las autoridades educativas, deberan presentar las evaluaciones
cordadas y asumir los costos de las mismas.

Los estudiantes recibiran orientaciones y entrenamiento previo
a la presentacion de las evaluaciones a fin de contextualizarlos
y propiciar su mejor desempefio en las mismas.

6.2.2 DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIA

DERECHOS

DEBERES

Recibir induccion sobre el proceso de aprendizaje de su
estudiante, sustentado en el SIEE.

Acompafiar y apoyar a su hijo en el proceso de aprendizaje,
desde la comprensién de lo propuesto en el SIEE, para
cualquiera de las modalidades y circunstancias en las que se
desarrolle el proceso educativo.

Recibir apoyo para el conocimiento y comprension del
proceso de seguimiento a los estudiantes.

Contribuir de manera positiva, al proceso de seguimiento al
estudiante, aportando la informacidn requerida de manera
veraz y oportuna y gestionando las acciones que como padre le
corresponda y las que oriente el colegio.

Conocer las estrategias utilizadas por el Liceo para propiciar
y fomentar el aprendizaje del estudiante.

Apoyar las estrategias de aprendizaje del estudiante en casa,
aportandole los recursos y condiciones necesarias y evitando
distractores en su proceso.




DERECHOS

DEBERES

Conocer los resultados académicos de su hijo a partir del
feedback dado por el docente a las actividades de
aprendizaje y evaluaciones.

Estar atentos a los resultados de sus hijos y contribuir a la
participacion responsable y cada vez mas consciente de sus
hijos, en su proceso educativo.

Contar con materiales y contenidos apropiados, actualizado
y de manera oportuna para la orientacion y soporte al
desarrollo de las clases de su hijo; asi como, con la
orientacion para el acceso y uso apropiado de la plataforma.

Garantizar a su hijo, los medios y recursos para el acceso
permanente y oportuno a los materiales y documentos
académicos dispuestos por parte de los docentes, en el Aula
Virtual o la Plataforma Institucional para el desarrollo de las
clases.

Contar con los informes sobre el desempefio escolar de sus
hijos de manera periddica y oportuna, a través de los
canales y mecanismos que las circunstancias de prestacion
lo permitan.

Asistir 0 presentarse ante las convocatorias realizadas por el
colegio, con fines de seguimiento y acompafiamiento escolar de
sus hijos y en caso de que las circunstancias no lo permitan,
informar con anterioridad de al menos dos dias, el impedimento
para asistir o presentarse a una cita con los docentes o
coordinador(a). La reprogramacion de encuentros con padres no
podra exceder los 8 dias calendario para efectuarse.

Recibir atencion y orientacién para el mejoramiento de los
logros y desempefios personales, sociales y académicos de
sus hijos.

Atender las observaciones y recomendaciones hechas por las
debidas instancias de la institucion, para el mejoramiento del
desarrollo humano y el desempefio escolar de sus hijos.
Presentar los informes de exdmenes médicos o procesos de
atencion por parte de profesionales externos que previenen
riesgos de salud o mejoran sus oportunidades de aprendizaje y
sus condiciones de vida en general

Ser atendidas por los docentes e instancias de la institucion,
a través de los medios y canales que las circunstancias
permitan, Recibir un trato cordial, considerado y respetuoso
por parte de los docentes y las diferentes instancias de la
institucion.

Solicitar las citas con una anticipacion minima de 8 dias, salvo
en casos de urgencia justificada o situaciones imprevistas y
reportar al menos con tres dias de anticipacion su
imposibilidad para asistir, salvo ante situaciones fortuitas.

Ofrecer a los docentes y personal en general del Liceo, un trato
amable, comedido y respetuoso, siendo conscientes de su
dignidad humana y profesional y reconociendo los alcances y
limitaciones de su &mbito de actuacion.

Acoger y dar cumplimiento a los compromisos adquiridos en las
reuniones de seguimiento y acompafiamiento escolar o informar
cuando por razones de fuerza mayor, esto no sea posible.

Las familias deberan respaldar a sus hijos en la presentacion
de una prueba internacional requisito para su graduacion
como bachilleres del Liceo, con el cual se establecera el nivel
de proficiencia de sus hijos, al finalizar su proceso educativo
en el Liceo; es decir, al culminar Grado Once.

Las familias contaran con la informacion oportuna sobre la
oferta de evaluaciones internacionales. Las agendas de
presentacion de examenes, las metodologias, asi como los
costos de los mismos seran informados y mediados por el
colegio, estableciendo los costos, medios y tiempos para el
recaudo y pago de los mismos.




6.2.3 DERECHOS Y DEBERES DE L.OS DOCENTES

DERECHOS

DEBERES

Recibir capacitacion sobre el SIEE y su adecuada
aplicacion, para el seguimiento y apoyo del proceso de
aprendizaje de los estudiantes, en cualquiera de las
modalidades en que se desarrolle el proceso educativo.

Seguir y aplicar en el proceso de aprendizaje de los estudiantes
segun lo establecido en el SIEE.

Presentar sus inquietudes y sugerencias para la
construccion y ajustes al SIEE, utilizando los canales e
instancias apropiadas.

Participar activamente de la construccion y ajustes del SIEE
mediante aportes oportunos y pertinentes, utilizando las formas,
canales e instancias de manera proactiva y oportuna.

Recibir apoyo en el proceso de seguimiento de los
estudiantes, de parte de Coordinacion de grupo, la
psicéloga o coordinacién académica y /o pedagdgica,
segun el caso, teniendo con estas instancias, una
comunicacién formal, oportuna y continua.

Solicitar el apoyo de Coordinacién de grupo, y/o la psicéloga
y/o la coordinacién académica, en el proceso de seguimiento de
los estudiantes cuando lo requiera y realizar las acciones
debidas, segun las circunstancias en que se esté llevando a
cabo el proceso educativo

Recibir capacitacion sobre como desarrollar estrategias de
aprendizaje en los estudiantes y como evaluarlas, acorde
con el enfoque pedagdgico institucional.

Indagar, explorar y documentarse sobre formas para motivar y
proponer estrategias efectivas de aprendizaje a sus estudiantes,
acorde al enfoque pedagdgico propuesto por la Institucion.

Formar y fomentar en sus estudiantes el uso de estrategias
efectivas de aprendizaje

Conocer el proceso realizado para la elaboracion de la
estructura curricular de cada &rea y grado. Esta
estructura podrd ser revisada con el coordinador
pedagdbgico.

Planear el aprendizaje de los estudiantes a partir de la
estructura curricular de cada &rea. Presentar sus propuestas
de ajustes de ésta, al Coordinador pedagdgico.

Recibir capacitacion y apoyo sobre el proceso de
seguimiento de los estudiantes, sus protocolos e
instrumentos. (incluye evaluacion formativa)

Hacer seguimiento al proceso de aprendizaje de los estudiantes,
evaluando  continuamente (evaluacion formativa vy
autoevaluacion), el grado de aprendizaje que esta logrando el
estudiante.

Conocer oportunamente el cronograma institucional, la
planeaciéon de actividades, el calendario escolar, los
horarios y responsabilidades académicas que pueden
afectar sus hora clase.

Proyectar sus clases a partir de la consideracion de las
actividades y eventos que regularmente se llevan a cabo y
ajustar su programa y planeacion, de acuerdo a las
circunstancias institucionales y sociales en medio de las
cuales se despliegue el proceso educativo.

Realizar la planeacion del proceso de aprendizaje de los
estudiantes, estableciendo fechas, condiciones y metodologias
para la realizacion de las evaluaciones, segun las
circunstancias de prestacion del servicio educativo y dar a
conocer a los estudiantes al inicio del periodo, las actividades
y las fechas evaluacidn establecidos, segin lo establecido en
el SIEE.




Contar con los medios tecnoldgicos adecuados para la
reproduccion de las evaluaciones, cuando asi lo requiera.

Las evaluaciones deben ser claras, legibles, acordes al tiempo
disponible para la evaluacion, y en caso de ser solicitado el
servicio de fotocopiado, solicitar la duplicacion con al menos
dos dias de anterioridad a la fecha de evaluacion. No puede
atribuirse escalas diferentes a la establecida en el SIEE para
la calificacion.

Recibir capacitacion para el uso adecuado de las
plataformas virtuales y de registro académico,
garantizando su uso acorde con las politicas
institucionales.

Utilizar el Aula Virtual, teniendo en cuenta los criterios y
procedimientos acordados, con el fin de cumplir con el propésito
comunicativo que tienen, y acorde con la planeacién de cada
periodo y los lineamientos que se surtan, segun las circunstancias
en que se desarrolle el proceso educativo.

Contar con el acceso y la capacitacién para la utilizacion
de la plataforma de calificaciones

Publicar los resultados en la plataforma de calificaciones, a mas
tardar ocho dias después de realizada la evaluacién e informar a
los estudiantes.

Recibir informacién oportuna, sobre el ausentismo de
estudiantes durante una evaluacion y sobre el
procedimiento a seguir.

En caso de ausencia de un estudiante a una evaluacion planeada,
debe confirmar con las instancias de Coordinacién de Grupo o
Académica, si existe una causa justificada. En este caso debe
realizar la evaluacion al estudiante en un periodo de entre 8 y 15
dias, una vez se reintegre a sus clases.

Recibir asesoria y apoyo, si lo requiere, para la
atencion de los padres de familia. Se realizara entrevistas
con padres Unicamente en el horario disponible del docente
o el horario definido por la instituciéon, segin las
circunstancias de prestacion del servicio.

Atender a los padres de familia que asi lo requieran, de acuerdo
a las posibilidades de su agenda y segun lo defina la institucion
de acuerdo a las condiciones de prestacién del servicio. Preparar
la atencién a padres y acudientes con las evidencias necesarias,
gue den sustento a sus argumentos y mantener durante los
encuentros con las familias, una actitud respetuosa, considerada,
ética y profesional.

Conocer oportunamente y de manera proactiva, las
inquietudes de sus estudiantes y/o Padres de familia sobre
el proceso de seguimiento y evaluacion seguido con los
mismos.

Responder oportuna, respetuosa Yy proactivamente las
inquietudes presentadas por estudiantes, padres de familia,
coordinadores de grupo y/ o la coordinacién académica

Respetar el debido proceso en todas sus actuaciones en respuesta
a inquietudes de Los estudiantes, padres y/o acudientes.

Los docentes del proceso de Bilingliismo conocerén con
suficiente anterioridad (al iniciar el afio lectivo), todo lo
relacionado con las pruebas de proficiencia que
presentaran sus estudiantes en cada uno de los niveles y
particularmente las de grado Once (fechas, tipos de
pruebas, énfasis, enfoques, logistica...), a fin de contar con
la informacién oportuna y suficiente para realizar la
orientacion, entrenamiento y acompafiamiento para el
mejor resultado de Los estudiantes en sus pruebas.

Los docentes no desestimardn esfuerzos en la orientacion,
entrenamiento y apoyo a sus estudiantes para el conocimiento y
exitoso desempefio en las pruebas de proficiencia en Lengua
Extranjera que aplique el Liceo.




6.3 PARAMETROS Y CRITERIOS PARA LA EVALUACION INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES

a. La evaluacion se entiende como aquella accion que nos permite identificar y verificar los conocimientos, las
estrategias y los desempenos de un estudiante que avanza en un proceso de aprendizaje y formacion.

b. La Evaluacion como estrategia formativa es aquella que se realiza con el proposito de valorar todo el proceso y
mejorar constantemente aquello que obstaculiza el proceso de aprendizaje del estudiante: la gestion del
aprendizaje por el estudiante, las estrategias de aprendizaje que utiliza, las estrategias metodologicas del docente, el
material pedagogico que se utiliza al interior de los encuentros sincronicos, las relaciones interpersonales entre los
docentes o del estudiante con el docente.

c. La evaluacion es la constancia de que un proceso se esta llevando a cabo y de qué manera se estan logrando
las metas propuestas y definitivamente no tiene otra intencion que mejorar la calidad, la profundidad y el sentido
del aprendizaje en la vida escolar.

d. El Proceso de aprendizaje del estudiante:

v Se desarrolla en funcion de los desempefios propuestos
v Se tienen en cuenta los conocimientos previos del estudiante
v Utiliza adecuadamente diversas estrategias o actividad para evaluar el aprendizaje del estudiante

e. Identifica los aprendizajes alcanzados por el estudiante:

v Permite identificar las fortalezas y debilidades del proceso de aprendizaje

v Posibilita fomentar en el estudiante un proceso de reflexion acerca de su gestion del aprendizaje y las
estrategias que utiliza; asi mismo, realizar la identificacion y comprension de las posibles causas de los
resultados de sus evaluaciones, para de esta manera poder acordar con su docente las acciones que debe
desarrollar para alcanzar los aprendizajes propuestos (Analisis del error — Metacognicion)

Con el propésito de identificar los niveles de aprendizaje logrados por los estudiantes en un momento dado, se
planean cuidadosamente las actividades de evaluacion que debe realizar el estudiante para evidenciar el desempeno
logrado. Por esta razon cuando el docente identifica que el estudiante ha cometido plagio, fraude en examenes, doble
uso de un trabajo, la evaluacion o trabajo presentado tendra como calificacion 2.0 (dos) para un estudiante de
Primaria y 1.0 (uno) para un estudiante de Bachillerato y se realizara el debido proceso formativo acorde a lo
establecido en el capitulo 9 del presente Manual.

f. La valoracion y la evaluacion seran sustentadas con base a registros, observacion de las grabaciones de las
videoconferencias (solo cuando el aprendizaje se desarrolle con el uso de tecnologias en la modalidad de aprendizaje
en casa), y analisis de la informacion recogida por los docentes (actividades de aprendizaje que se suben a la
plataforma), durante cada uno de los periodos académicos.

Cuando el desarrollo del proceso educativo en casa con apoyo de las tecnologias, las actividades evaluativas se
desarrollaran preferiblemente en linea, permitiendo al maestro, la consideracion de los aprendizajes y la posibilidad
de identificacion de los procesos de pensamiento y resolucion de las mismas.

g. Ademas de los criterios que cada docente establezca para la valoracion del aprendizaje del estudiante, se tendra
en cuenta:



La actitud personal hacia el aprendizaje.

Las estrategias cognitivas y metacognitivas que utiliza para el logro de sus aprendizajes.
La responsabilidad frente a las diferentes actividades que se realizan.

La auto gestion de su aprendizaje con autonomia.

La participacion en clase con aportes que enriquecen el proceso del grupo.

El uso adecuado de las competencias comunicativas

La apropiacion de conocimientos y conceptos, su aplicacion en diferentes contextos.

El desarrollo de adecuadas relaciones interpersonales y de trabajo en grupo

VVVVVVYVYY

h. Criterios para la evaluacion integral de estudiantes con necesidades especiales.

El Liceo reconoce que todos los seres humanos cuentan con un potencial de aprendizaje que puede verse afectado o
inhibido por distintas circunstancias. No obstante, basados en la teoria de la Modificabilidad Estructural Cognitiva
de Reuven Feuerstein, que reconoce en la mediacion del maestro un elemento esencial en la activacion de recursos y
estrategias cognitivas y personales del estudiante, sabemos que esa capacidad puede ser desarrollada, llevando al
estudiante, atin con circunstancias dificiles o adversas, a alcanzar los aprendizajes y desempefios requeridos en el
proceso educativo.

Es importante recordar que las necesidades educativas especiales, se dividen en:

a. Necesidades Educativas Especiales de caracter permanente (NEEP) definidas como:
e Discapacidad Intelectual,
e Discapacidad Sensorial (visual, auditiva),
e Trastornos del Espectro Autista,
e Discapacidad Multiple

Y las Necesidades Educativas Especiales Transitorias (NEET) referidas a

El trastorno Especifico del Lenguaje,
Trastornos Especificos del Aprendizaje,
Trastorno por Déficit de Atencion,
Rendimiento Intelectual en Rango Limite (aprendizaje lento) con limitaciones significativas en la
conducta adaptativa,

Trastornos Emocionales,

Trastornos Conductuales,

Deprivacion socioeconomica y cultural,
Violencia intrafamiliar,

Embarazo adolescente,
Farmacodependencia.

La oferta de la educacion bilingiie para estudiantes con situacion de discapacidad o necesidades educativas especiales
temporales o permanentes NEE por motivos de afectacion o disminucion auditiva de manera moderada o severa no
comprende el ofrecimiento de la ensenanza o mediacion del aprendizaje por lenguaje de senas.

i. En EDUCACION INICIAL la evaluacion de los estudiantes se desplegara por medio de la observacion de las
acciones y actividades que realiza cada uno durante el desarrollo de las diferentes actividades, teniendo como
referencia las competencias establecidas en las diferentes dimensiones del ser humano presentadas en el Plan de



Estudios. El informe se realizara cualitativamente haciendo evidente los avances observados en el estudiante durante
la realizacion de los diferentes proyectos.

| 6.4 DIFERENTES FORMAS DE EVALUACION

La Evaluacion Diagnostica:

Esta se realiza antes de iniciar un nuevo aprendizaje. Tiene como proposito identificar los conocimientos previos (de
contenido, procedimentales actitudinales), preconceptos o creencias que posee el estudiante relacionado con el
aprendizaje (desemperio) que se va a iniciar: asi como también el valor afectivo que los mismos tienen para él; por
ejemplo, iles gusta leer? ¢Lo hacen con frecuencia?; les gustan los problemas matematicos o al contrario los asustan;
se sienten capaces de realizar aprendizajes en ese campo o no?; porque este valor afectivo que realmente tienen los
estudiantes frente a un aprendizaje dado, va a motivar o a obstaculizar el desarrollo del mismo.

El estudiante no es una “Tabla rasa”. El trae a la clase una estructura cognitiva construida a partir de la experiencia
diaria que le sirve para explicar y predecir lo que ocurre a su alrededor, en el mundo, en la vida; y es desde esta
comprension que posee, desde donde va a intentar comprender los conocimientos nuevos.

Con base en el resultado de la Evaluacion Diagnostica, el educador identifica posibles vacios o errores que abordara
antes de iniciar el nuevo aprendizaje. Este rapido “repaso” previo, genera que el estudiante active sus conocimientos
previos y de manera intencionada los relacione con los nuevos.

La Evaluacion formativa (Desarrollo de procesos de Metacognicion)

Todo el proceso de aprendizaje debe estar permeado por una continua reflexion del estudiante y del educador
sobre: ¢Qué estamos aprendiendo? (identificar el aprendizaje que se va a lograr), ¢Qué ha aprendido el estudiante?
(Avances logrados en el aprendizaje propuesto), ¢Como lo esta aprendiendo? (las estrategias de aprendizaje que
esta fomentando el docente y las estrategias de aprendizaje que esta realmente utilizando el estudiante).

Este aspecto es esencial porque solo cuando el estudiante es consciente de lo que esta aprendiendo y como lo
esta aprendiendo, se convierte en un aprendiz activo y auténomo.

La pregunta sobre écomo estoy aprendiendo? Busca hacer consciente al estudiante de los procesos de pensamiento

(cognitivos) que utiliza para procesar los nuevos conocimientos y apropiarse de ellos.

Estos nuevos conocimientos estaran mas enfocados en aprender a utilizar los saberes en situaciones especificas,
que en solo aprender informacion.

Las evaluaciones formativas también posibilitan que los estudiantes identifiquen posibles errores en sus
aprendizajes, debidos a conocimientos incompletos, a comprensiones erradas, etc. y solo cuando sea consciente de
esto y realice el aprendizaje adecuado, podra alcanzar la meta propuesta.

Muchos estudiantes no son conscientes de lo que estan aprendiendo, ni como lo aprenden, dado que en el sistema
educativo actual esto es responsabilidad del docente. El es quien sabe, lo cual le confiere al estudiante un papel
pasivo en el proceso de aprendizaje

Es una evaluacion que debe servirle al educador y a los estudiantes para conocer los aciertos, las dificultades, los
logros alcanzados, y a partir de alli, reorientar las actividades de aprendizaje, con el fin de que la mayoria alcance



los logros propuestos. Es una observacion cuidadosa del trabajo del estudiante, un analisis de sus anotaciones e
informes, de sus trabajos practicos, del esfuerzo y las condiciones de trabajo.

Evaluacion Sumativa:

Se realiza a partir de 1° de primaria. Tiene como proposito, evaluar la capacidad de los estudiantes para integrar
conocimientos a largo plazo (competencia enciclopédica). Se realiza a través de diferentes clases de evaluaciones, al
finalizar una unidad o un periodo académico y debe ser acorde al desempefio (aprendizaje) que se va a evaluar y al
proceso de aprendizaje realizado.

Incluye también la valoracion de trabajos, tareas y actitud de los estudiantes.

Estas actividades evaluativas deben ser planeadas con antelacion y los estudiantes conoceran oportunamente las
fechas de las mismas y los aprendizajes que seran evaluados. Deben estar publicadas en el Aula Virtual.

Las evaluaciones corregidas deben ser entregadas a mas tardar ocho (8) dias después de realizadas y estas
calificaciones seran publicadas inmediatamente en la plataforma de calificaciones. Preparacion

La evaluacion sumativa incluye entre otras, la valoracion de trabajos, actividades realizadas en clase para la
constatacion de un aprendizaje, quizzes, evaluaciones y talleres anunciados previamente, exposiciones, debates,
indagaciones y aspectos actitudinales como responsabilidad, honestidad, participacion y puntualidad del estudiante.
Si bien, en condiciones de excepcion, la asistencia tendra un valor relativo, a partir de la consideracion de las
condiciones de acceso a las clases y medios de comunicacion del estudiante, la asistencia no sera descartada como
mecanismo para la valoracion del compromiso y avance del estudiante, especialmente, cuando la ausencia no sea
justificada por calamidad doméstica, fuerza mayor o incapacidad médica y cuando ala ausencia se unan otros factores
actitudinales. De todo esto, el docente tendra los soportes y registros debidos posibles.

Las evaluaciones corregidas deben ser entregadas a mas tardar ocho (8) dias calendario después de realizadas y estas
calificaciones seran publicadas inmediatamente en la plataforma de calificaciones.

6.5 CRITERIOS PARA LA EVALUACION DIAGNOSTICA DE LOS ESTUDIANTES NUEVOS

a. Cada grado tiene definido una edad minima y una edad maxima y se tendra en cuenta en el momento que se solicite
la evaluacion de admision de un aspirante.

b. Las evaluaciones de admision seran revisadas y actualizadas anualmente por los docentes de las areas, contando
con la aprobacion de las coordinaciones pedagogica y académica.

c. Para la elaboracion de las evaluaciones diagnosticas se tienen en cuenta los desempenos generales de cada grado y
de las materias que se van a evaluar.

d. El estudiante aspirante presentara las evaluaciones correspondientes a los desempenos que debe realizar en el
grado en que se encuentra y que son prerrequisitos para el siguiente grado.

f. La evaluacion diagnostica para el nivel de preprimaria se realizara a través de la observacion de los aspirantes,
durante la realizacion de actividades disefiadas para tal fin. El (la) Coordinador(a) de grupo emitira formalmente
(formato institucional), su concepto para el Comité de Admision.

| 6.5.1 Procedimiento para realizar el proceso de evaluacion diagnostica de los estudiantes nuevos |

Una vez los Padres de Familia adquieren y diligencian el Formulario de “Solicitud de Admision “al Liceo Benalcazar,
se procede a iniciar el proceso de evaluacion diagnostica del aspirante. La Direccion General podra autorizar el



avance hacia evaluaciones, cuando las circunstancias sean de excepcion o se haya iniciado ya el periodo escolar,
a fin de dar celeridad al procedimiento y evitar que el estudiante se atrase en sus clases. En condiciones
normales, el procedimiento sera el siguiente:

El aspirante realizara evaluaciones diagnosticas.

v" Para preprimaria: Desarrollo del Lenguaje, Desarrollo motor grueso y fino,
v" Para Basica Primaria y Basica Secundaria se evaluaran las areas de: Lenguaje, Matematicas e Inglés.

a. Segun los antecedentes educativos del aspirante, se podra realizar también la aplicacion de pruebas en las
asignaturas de Ciencias Naturales y Ciencias Sociales de manera especial, para el ingreso al grado Noveno.

b. Elaspirante y su familia asistiran a una entrevista con la psicologa, con el proposito de conocerlos mejor en
sus aspectos personales y sociales.

c. Elaspirante asistira, si lo desea, a una pasantia en el colegio con un grupo de estudiantes de su edad, con el
proposito de evaluar su capacidad de relacionarse en grupo y afrontar situaciones nuevas; asi mismo, le
permitira al estudiante y a la familia, pulsar el ambiente grupal y del colegio y su comodidad en él.

d. Las Evaluaciones Diagnosticas, seran revisadas por el docente competente quien emitira de manera formal
su concepto en un término no mayor a tres dias habiles, con respecto al nivel de desempefio que se observa
en el aspirante evaluado.

e. Estas evaluaciones ademas de calificarse numéricamente, contaran con el concepto cualitativo del
desempeno del aspirante. En caso de identificar dificultades evidentes debe senalarlas en su informe,
para un posterior analisis de las mismas

f.  En casos en que las circunstancias de prestacion del servicio o de salud publica no permitan la evaluacion
presencial, se hara de manera virtual sincronica o asincronica segin se considere mas pertinente. Estas
evaluaciones podran exigir sustentacion oral de las respuestas y los resultados de los estudiantes.

“Una vez finalizado el procedimiento de Admision y el estudiante haya sido admitido para ingresar al Liceo, si
en la evaluacion diagnostica se identificaron necesidades de nivelacion en aspectos especificos, la Institucion
se hara cargo de realizarla.” (Articulo 17 del Decreto 1290 de 2009) y podra ademas requerir a la familia el asumir
un acompafiamiento complementario externo, especialmente, cuando las insuficiencias en el aprendizaje preceden a
los que se deberian lograr en el afio inmediatamente anterior y sean fundamentales para el logro de nuevos
aprendizajes. “Cuando la constancia de desempefio reporte que el estudiante ha sido promovido al siguiente grado
y se traslade de un establecimiento educativo a otro, serd matriculado en el grado al que fue promovido segtn el
reporte. Si el establecimiento educativo receptor, a través de una evaluacion diagndstica, considera que el
estudiante necesita procesos de apoyo para estar acorde con las exigencias académicas del nuevo curso,
debe implementarlos”.

6.6 ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES

| 6.6.1 Mediacion del aprendizaje |

Como seres humanos tenemos infinitas posibilidades y potencialidades, y es a través del aprendizaje como
logramos conocer y desarrollar nuestra riqueza interior en forma consciente y autonoma. La capacidad de aprender
del ser humano es inmensa, pero puede verse obstaculizada, en ciertas ocasiones por factores como: la gestion del
aprendizaje por el estudiante (estrategias cognitivas y metacognitivas); el autoconcepto del estudiante sobre
su capacidad para la realizacion correcta de las actividades de aprendizaje; su orientacion motivacional hacia
el aprendizaje y su percepcion del grado de responsabilidad en el logro de los objetivos de aprendizaje, entre
otros.



La mediacion del aprendizaje requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Los aprendizajes (desempefios) que van a realizar los estudiantes en cada materia y en cada grado, son

identificados y redactados de manera precisa (estructura curricular), En situaciones de fuerza mayor, que
dificultan el despliegue del proceso educativo en las condiciones habituales, el Plan de Estudios puede ser revisado y
ajustado, dando prioridad a los aprendizajes que requeriran los estudiantes en el siguiente curso o en su inmediata
vinculacion a la Universidad o de cara a la presentacion de pruebas académicas externas; caso en el cual, se contara
previamente con el analisis por parte del Consejo Académico, las Coordinaciones Pedagogica y Académica y la
Direccion General del colegio y su aprobacion por el Consejo Directivo.

b. Se planea cada fase del proceso de aprendizaje del estudiante (programa y planeacion por periodo), con el
proposito que alcance los desempenos propuestos. (Programas y planeacion)

c. Durante el proceso de aprendizaje del estudiante:

- Nosolo centramos la atencion en ¢qué esta aprendiendo? (relacionado con los desempefios que se proponen
en cadamateria), sino también ¢ COMO lo esta aprendiendo? ¢Qué estrategias (cognitivas y metacognitivas)
esta utilizando? y si estas son efectivas, es decir que también formamos una manera de aprender.

También es muy importante identificar:

- El autoconcepto del estudiante sobre su capacidad de gestionar su aprendizaje y lograr las metas
deseadas, identificando su actitud hacia el aprendizaje.

Cuando el estudiante utiliza estrategias de aprendizaje inadecuadas, poco eficaces, tendra menos
posibilidades de alcanzar el aprendizaje propuesto, generando a la vez un autoconcepto bajo sobre su
capacidad de aprender, afectando su motivacion por el aprendizaje y su gestion del mismo.

- Lacapacidad de relaciones interpersonales con sus compaineros y de trabajo en equipo.
- Laorganizacion de su espacio de aprendizaje y la disposicion de los materiales necesarios para éste.

- Laasistencia regular a la clase presencial o a la videoconferencia cuando se requiera; haciendo seguimiento
a las causas y frecuencia de las ausencias de cada estudiante.

- Larevision periodica de los documentos publicados en el aula virtual, acorde a las indicaciones dadas por
el docente.

- Hacer seguimiento al grado de aprendizaje que el estudiante logra al desarrollar las actividades de
aprendizaje, siguiendo las indicaciones dadas por el docente.

- Elapoyo y acompanamiento de los Padres de Familia, de manera proactiva y positiva durante el proceso
de aprendizaje.

- El desarrollo de sus competencias de lenguaje, acordes con el nivel de exigencia del contenido y las
actividades de aprendizaje.

- La capacidad del estudiante para organizar y planear su aprendizaje a corto, mediano y largo plazo.

d. El estudiante trae a la clase conocimientos previos y una estructura cognitiva construida a partir de la
experiencia diaria que le sirve para comprender, explicar y predecir lo que ocurre a su alrededor, en el mundo y en la
vida; y es desde esta comprension que posee, desde donde va a interpretar los conocimientos nuevos.

e. Se ha establecido un trabajo interdisciplinar (area de Ingles con las areas asociadas) de forma tal que los
conocimientos y vocabulario nuevo que estan siendo aprendidos en las areas asociadas, sean reforzados durante las
clases de inglés del mismo grado.



La consciencia que el estudiante tenga sobre las acciones que realiza para lograr su aprendizaje y sobre como se esta
sintiendo, implican el desarrollo de estrategias metacognitivas, principalmente aquellas que posibilitan el analisis
y aprendizaje desde los errores identificados. El error forma parte del proceso de aprendizaje. Es nuestra obligacion
crear un clima emocional seguro en el aula en el que todos nos equivocamos, rectificamos, analizamos y aprendemos.

La Mediacion del proceso de aprender de los errores (Estrategia Metacognitiva)

La evaluacion, acorde a los propositos expresados al inicio del documento tiene a su vez una funcion de
aprendizaje.

Para que realmente la evaluacion cumpla su proposito de ser generadora de aprendizaje, es esencial que el estudiante
conozca oportunamente los resultados de sus evaluaciones e identifique ¢qué estd aprendiendo? ¢Esta logrando la
meta deseada? ¢Qué factores estan afectando su desempeno y el logro de las metas deseadas?, ¢ Como puede superar
los obstaculos identificados?, entre otros, acompanado por el docente.

Generalmente el estudiante cuando se enfrenta a una situacion de evaluacion de su aprendizaje, intenta hacerlo lo

mejor posible ya que desea obtener un buen resultado. Cuando el resultado obtenido no corresponde a las
expectativas que el estudiante tenia, es esencial guiarlo en el proceso de analisis y reflexion sobre las acciones
cognitivas que realizo durante la evaluacion para asi identificar las posibles causas reales del resultado obtenido y
empoderarlo sobre la solucion de las mismas, lo que posibilitara que el estudiante no siga cometiendo los mismos
errores.

6.6.2 Acciones de acompafamiento de los docentes y coordinadores de grupo

Acciones de los DOCENTES

Es esencial que los docentes acomparien a sus estudiantes durante el proceso de aprendizaje, prestando especial
atencion a los siguientes aspectos:

En general los docentes hacen un continuo seguimiento a:

1. Laasistencia del estudiante a las clases presenciales (o a las videoconferencias, cuando las circunstancias del
servicio determinen este medio), a frecuencia de las mismas. En caso de inasistencia por segundo dia y ante
la recurrencia, debe comunicarse con el estudiante y/o la familia, segtin el caso, para conocer las causas de la
inasistencia y buscar solucion a las situaciones presentadas

2. La revision del aula virtual por parte del estudiante y el uso efectivo de los contenidos alli publicados,
motivando a sus estudiantes al uso de estos contenidos y promoviendo diferentes estrategias para que esto
suceda.

3. Alarealizacion de las actividades de aprendizaje y su apoyo eficaz en el logro del aprendizaje propuesto y
el grado de dominio del mismo. Cuando observe una baja realizacion de estas es necesario que explore con el
estudiante las posibles causas de esta situacion y proponer acuerdos para la superacion de los obstaculos
identificados.

4. Laparticipacion de los estudiantes durante el proceso de aprendizaje, promoviendo la aclaracion de dudas
e inquietudes individuales o grupales.

5. Tiene en cuenta el contexto socio emocional de los estudiantes (entorno familiar)

6. Lasnecesidades de retroalimentacion oportuna a sus estudiantes

7. Establecer un vinculo afectivo con sus estudiantes, propiciando asi un clima positivo de aprendizaje.

Es esencial que el docente realice oportunamente el reconocimiento de los logros de sus estudiantes, por
pequenos que sean; este es un factor esencial para la formacion en el estudiante de un autoconcepto positivo



con respecto a su capacidad de aprender y por ende de la gestion eficaz de su aprendizaje. Asi mismo, que
gestione comunicaciones oportunas, cordiales y anticipativas con el estudiante y con sus acudientes para evitar
que las situaciones desfavorables al proceso de aprendizaje se generalicen y causen impactos negativos en el
mismo.

Las acciones de los COORDINADORES DE GRUPO

1. Cuando un docente identifica la inasistencia recurrente de un estudiante, a pesar de haber gestionado dicha
situacion, remite la situacion al Coordinador de grupo quien solicita a los docentes de las otras areas
informacion sobre su asistencia regular a las mismas para identificar si esta misma situacion se presenta en
diferentes areas. Con esta informacion se comunicara con la familia para identificar las causas y hacer
acuerdos sobre posibles soluciones a las situaciones identificadas, haciendo conscientes a los padres de
familia de las consecuencias de esta situacion en el aprendizaje de su hija/o.

2. Hacer seguimiento a las situaciones de convivencia, promoviendo el didlogo para la solucion de dichas
situaciones y las relaciones interpersonales positivas.

3. Identificar estudiantes con situaciones socios emocionales o economicos que puedan afectar su proceso de
aprendizaje y gestionar las acciones necesarias para brindarle el apoyo que necesita.

4. Brindar apoyo y orientacion a las familias cuando lo requieran, para que realicen un adecuado
acompanamiento del proceso de aprendizaje de sus hijos.

5. Retroalimentar a la psicologa de nivel sobre tematicas individuales o grupales generales que requieren de su
apoyo en el espacio designado para su intervencion.

6. Estar pendientes de la presentacion personal de sus estudiantes, de la organizacion de su espacio de
aprendizaje, sus formas de expresarse y relacionarse, entre otros.

7. Establecer un vinculo afectivo con sus estudiantes, brindandoles apoyo y acompanamiento cuando lo
necesitan.

6.6.3 Acciones de seguimiento y apovyo a los estudiantes con necesidades especiales

El Liceo, en armonia con la legislacion vigente, referida a los procesos de inclusion y atencion a estudiantes con
necesidades educativas especiales, temporales o permanentes, conformara un Comité de Inclusion, con participacion
de la Direccion General, la Coordinacion Académica y / o Pedagogica, representantes del equipo de Psicologia, un
miembro del Equipo Docente de Preescolar, de Primaria y de Bachillerato y un Padre de Familia, el cual definira sus
funciones y operatividad, segtin las responsabilidades y compromisos definidos por la Ley y dentro de los alcances,
limitaciones y las metas institucionales.

El maestro Liceista, comprometido en el proceso educativo de un estudiante con necesidades educativas
especiales procedera desplegando las siguientes estrategias y acciones, asi como los ajustes razonables
(adaptaciones, apoyos, recursos o modificaciones) en la gestion escolar, a partir de la identificacion de las
necesidades especificas del estudiante que en razon de una situacion de discapacidad o de la necesidad educativa
especial, no se pueda vincular de forma corriente y regular al disefio universal de aprendizaje (DUA). En consonancia
con el espiritu de la Ley, se busca que tales adaptaciones y ajustes garanticen que los estudiantes puedan
desenvolverse con la mayor autonomia posible en distintos entornos, garantizando su desarrollo, aprendizaje y
participacion, asi como el acceso equitativo a oportunidades y derechos.

El maestro seguira la siguiente guia para las acciones:

v Establecera en primera instancia, si el estudiante llega al Liceo con un diagnostico emitido por especialistas
o autoridades competentes. Accedera a esta informacion a través de la psicologa de la seccion y/ o de la



coordinadora académica, quienes, segin su competencia, le transmitiran y explicaran la informacion
pertinente.

Si el estudiante no llega con un diagnostico, pero el docente identifica algtiin rasgo, comportamiento o
caracteristica que no se corresponda con lo general esperado en un estudiante de su edad y grado educativo,
procedera a formalizar por escrito sus observaciones, describiendo lo mas fiel y oportunamente posible, los
aspectos que llaman su atencion, a partir de observaciones cuidadosas del estudiante y procurando evitar
juicios y apreciaciones personales. Presentara a la psicologa, la coordinacion académica y pedagogica su
documento, para que estas instancias procedan a establecer comunicacion con la familia o acudientes del
estudiante. De esta manera, uno de los representantes del Comité de inclusion informara y orientara a la
familia contribuyendo, segtin el mandato del Decreto Ley 1421 de 2017, “a la identificacion de signos de alerta
en el desarrollo o una posible situacion de discapacidad o necesidad de apoyo pedagogico especial del
estudiante”.

El Liceo podra, segtin el caso, gestionar la valoracion pedagogica preliminar del estudiante con discapacidad,
segun las orientaciones y lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional.

Si el estudiante llega con un diagnostico de especialista, segtin el tipo de Necesidad Educativa, sustentada en
la evaluacion médica o experta, solicitard y recibird a través del equipo de Psicologia, a la brevedad posible, la informacion
y las orientaciones de los especialistas, respecto a las prdcticas mds indicadas o adecuadas para la mediacion del aprendizaje del
estudiante.

Segtin la informacion recibida y contando con la orientacion del servicio de psicologia, procedera a planeary
ejecutar con el estudiante, previa validacion de sus evaluaciones con esta instancia y el apoyo de coordinacion
pedagogica y/o académica, la evaluacion de los aprendizajes y de las competencias del grado anterior cursado.
Los docentes disenaran con el apoyo del servicio de psicologia de su nivel, un plan de acompanamiento
pedagogico acorde con las necesidades especificas del estudiante, dando cuenta de las adaptaciones
curriculares (PIAR) o adecuacion del contexto educativo si fuese necesario, acordes con las
recomendaciones del profesional que trata al estudiante y segtin las necesidades, que aporten para su
desarrollo humano y proceso de aprendizaje.

Los ajustes seran siempre de caracter institucional; es decir, deberan ser presentados y validados por el
comité de Inclusion y deberan transferirse y reflejarse en las plataformas educativas (aula virtual), con las
que el Liceo despliegue el proceso educativo.

Los docentes, preferiblemente de las areas de Lenguaje, Matematicas, Ciencias Naturales y Sociales e Inglés
o de otras si la circunstancia de inclusion se beneficiara de su apoyo, estableceran un cronograma de trabajo
con el estudiante para fomentar y fortalecer los aprendizajes basicos que apoyen su proceso formativo
durante el afo a cursar.

En los planes de Trabajo de las areas, incluidas inglés y las asociadas al proceso de bilingiiismo, para los
estudiantes que presentan necesidades educativas especiales se privilegiara:

e [lacreacion de ambientes de aprendizaje propicios para el estudiante.

e [acontextualizacion de todas las actividades, considerando incluso, la cantidad de actividades y la
ampliacion de los tiempos de respuesta.

e [Las actividades de aprendizaje, asi como las evaluativas propenderan por crear un ambiente de
confianza y valoracion entre los estudiantes, favoreciendo el respeto, el reconocimiento de las
diferencias, el manejo creativo y resolutivo de las diferencias y promoviendo la participacion activa
de Los estudiantes, con un nivel dificultad y responsabilidad creciente, de acuerdo a sus
circunstancias.

e Parael aprendizaje de lenguaje y del inglés, algunas de las estrategias pueden estar basadas en el uso
de la memoria de trabajo, en la sensibilidad motora, la socializacion con pares, etc.

e [asadaptaciones involucran también el disefio de los materiales de clase incluyendo para el caso del
aprendizaje de la lengua materna y de la lengua extranjera, el uso de textos orales y escritos que
amplien y fortalezcan la red de representaciones, significados y sentidos de Los estudiantes.



e Se buscara que el estudiante exprese su sentir al finalizar cada sesion de aprendizaje, cada semana
de clase, tanto en lo que reconoce haber aprendido desde lo académico como sus impresiones
emocionales, dando de esta manera cada vez, un mayor lugar al fortalecimiento metacognitivo y al
reconocimiento del sentido del aprender y de lo aprendido.

e El mantenimiento de un dialogo constante con el estudiante, sus padres y acudientes, acordando y
manteniendo pautas, métodos y rutinas. Utilizar la agenda personal para mantener y facilitar el
acompanamiento de a la familia.

Durante la jornada extraescolar, los docentes de las areas antes mencionadas, acompanaran el desarrollo de talleres
explicativos guiados por ellos, de acuerdo con las necesidades de cada estudiante.

El equipo de Inclusion, con la participacion de las instancias de psicologia, docentes, coordinaciones académicas y/o
Pedagogica, acordaran la frecuencia para el registro y envio de informes de los maestros, sobre los avances del plan
de apoyo y mejoramiento del estudiante y los momentos, como los medios para comunicar a los padres de familia,
dicha informacion. Estos tiempos no deberan en ningtin caso, exceder los dos meses de clases.

6.6.4 Comunicacion continaa con los estudiantes y los Padres de Familia,

Lo(a)s Coordinadores de grupos, tienen fijado un espacio semanal para atencion a sus estudiantes en convivencia, en
este encuentro, pueden identificar situaciones individuales que ameriten su intervencion con el estudiante. También
cuentan con una hora semanal para la atencion a los padres de familia, quienes pueden solicitarlo via e-mail una
entrevista para aclarar dudas o solicitar apoyo en el proceso de aprendizaje de su hija/o. Las citas podran realizarse
de manera presencial, siempre y cuando las circunstancias lo permitan y atin, mediante una reunion remota de ser
necesario.

Cuando un estudiante presenta alguna dificultad en un area de aprendizaje especifica, el docente dialogara en

primer lugar con el estudiante para indagar/ explorar las posibles causas de la situacion observada y la consciencia
que el estudiante tiene de las mismas y de las posibles soluciones, estableciendo acuerdos para la superacion de las
mismas. Acordara con el estudiante un tiempo razonable para hacer efectivos los acuerdos y la superacion de las

dificultades.

Si lo considera necesario programara una entrevista con los Padres de Familia, la cual agendara por medio de un
correo electronico como minimo 8 dias calendario antes de la cita. Para ello utilizara el formato de entrevista a las
familias. Si el docente lo desea, puede solicitar el acompanamiento de la Coordinacion de Grupo, de Psicologia o la
Coordinacion Académica, segin el caso. En condiciones de fuerza mayor, en las que no sea posible la presencialidad,
estas reuniones deberan hacerse de manera virtual. Todos los presentes en la entrevista firman el documento y
acuerdan la fecha de la siguiente entrevista para evaluar los avances del estudiante y el cumplimento de los acuerdos
establecidos. Posteriormente el docente le envia copia en PDF a la familia, para un adecuado seguimiento del proceso
del estudiante.

En el caso que un estudiante presente en su proceso personal, de convivencia o de aprendizaje, dificultades en varias
materias, el o la Coordinador(a) de grupo se reunira en primer lugar con el estudiante, para analizar la situacion y si
es posible, identificar la causa de las mismas. Posteriormente procedera a citar a la familia via correo electronico,
como minimo 8 dias calendario, informandoles el dia y la hora de la entrevista. En condiciones de excepcion, en las
que no sea posible la presencialidad, estas reuniones deberan hacerse de manera virtual. También informara al
estudiante el dia y hora de la entrevista y los temas que se trataran. En lo posible es importante que el estudiante esté



presente durante la entrevista, promoviendo siempre un ambiente positivo, de comprension y de busquedaproactiva
de soluciones.

Cuando la situacion se relacione con la formacion personal del estudiante o una situacion de convivencia, la
Coordinacion de Grupos responsable de diligenciar el formato de entrevista con la informacion obtenida de su
proceso de seguimiento, planteando las estrategias de mejoramiento necesarias para que el estudiante logre superar
sus dificultades, redactando los compromisos de todas las partes para que las estrategias puedan realizarse y ayudar
al estudiante a superar sus debilidades. Todos los presentes en la entrevista firman el documento y acuerdan la fecha
de la siguiente entrevista para evaluar los avances del estudiante y el cumplimiento de los acuerdos establecidos.
Posteriormente la Coordinacion de Grupo le envia copia en PDF a la familia, para un adecuado seguimiento del
proceso del estudiante. la Coordinacion de Grupo agendara oportunamente la entrevista para evaluar los progresos
del estudiante segtin los términos establecidos en esta.

Al finalizar el primer y segundo periodo y final de afio, se realiza la entrega personal e individual del Informe de
Desempeno a los Padres de Familia y estudiante, de manera presencial o virtual, segin las circunstancias. La
Coordinacion de Grupo tomara lista de asistencia de los padres o acudientes y reportara a la Coordinacion Académica
el mismo dia de la reunion y mediante formato institucional (publicado en el DRIVE) los aspectos centrales del
desarrollo de las reuniones trimestrales de entrega de boletines para atender los aspectos generales o particulares que
ameritan intervencion institucional.

6.7 LA AUTOEVALUACION DEL PROCESO FORMATIVO Y LA GESTION DEL APRENDIZAJE DE LOS
ESTUDIANTES

Este componente se corresponde con dos de los pilares del Proyecto Educativo Institucional del Liceo
a. La Formacion Personal, basada en valores y Principios.

b. La Formacion para la Convivencia.

c. La Formacion para el aprendizaje

‘ 6.7.1 AUTOEVALUACION FORMACION PERSONAL DEL ESTUDIANTE

- Sobre la formacion de la persona humana:

Se orienta a que el estudiante se conozca a si mismo, sus talentos y potencialidades; a confiar en simismo y a valorarse
y aprenda a guiar sus acciones y decisiones en valores y principios fundamentales.

- Sobre la formacion para la convivencia

Se centra en la necesidad del ser humano de vivir armoénicamente consigo mismo y con los demas, aprendiendo a
establecer relaciones proactivas, a reconocer y expresar sus emociones, comprender las de los demas y establecer
vinculos

Estos procesos seran mediados por el(la) Coordinador(a) de grupo. Donde el estudiante es invitado a realizar altos que
le permitan revisar su cotidianidad, hacer introspeccion y reconocimiento de sus actitudes, habilidades y
potencialidades, tales como toma de decisiones, formas de asumir sus compromisos, trabajo con otros,
reconocimiento y manejo de sus emociones, sus capacidades comunicativas y adaptativas, entre otros aspectos.



Para facilitar u orientar estos procesos de reflexion y conversacion, el Consejo Académico elaborara los Formatos
guias para la reflexion de Los estudiantes, los cuales seran revisados y ajustados cada afio, si es necesario.

6.7.2 AUTOEVALUACION SOBRE LA GESTION DEL APRENDIZAJE

El docente fomenta y acomparia la reflexion del estudiante sobre su proceso de aprendizaje y las estrategias que
esta utilizando, con preguntas generadoras como:

*¢Qué estoy aprendiendo? El estudiante identifica claramente cual es la meta de aprendizaje que debe alcanzar

*¢Como lo estoy aprendiendo? El estudiante identifica las acciones (procesos cognitivos) que realiza para lograr
los aprendizajes

*¢Qué no entiendo? El estudiante es consciente del grado de comprension y/o apropiacion del aprendizaje que esta
realizando

*¢Cuales son mis errores? El estudiante desarrolla estrategias para identificar oportunamente sus errores y aprender
de ellos.

*¢Qué debo hacer para superarlos? De forma tal que el estudiante sea consciente si las acciones que realiza para
aprender son eficaces para alcanzar las metas propuestas, y de esta forma ser un aprendiz activo y autonomo

Muchos estudiantes no son conscientes de lo que estan aprendiendo ni como lo aprenden, dado que en el sistema
educativo actual esto es responsabilidad del docente. El es quien sabe, lo cual le confiere al estudiante un papel
pasivo en el proceso de aprendizaje.

Por esto, los docentes promoveran de manera continua, la reflexion (autoevaluacion) de Los estudiantes sobre lo que
estan aprendiendo, y de manera especial, sobre las estrategias que estan utilizando para aprender.

Y a partir de esta reflexion continua, se espera lograr que los niveles de aprendizaje sean mayores porque:

e Al ser Los estudiantes mas conscientes de lo que estan aprendiendo, podran identificar lo que les falta
aprender para llegar a Ia meta, asi como posibles errores en su aprendizaje.

e [Losestudiantes al utilizar estrategias de aprendizaje de manera intencionada y sistematica, podran evaluar
cuales son mas efectivas para lograr el aprendizaje propuesto, y desarrollar con la mediacion de su maestro
nuevas estrategias.

Al utilizar estrategias de aprendizaje de manera intencionada y sistematica, podra evaluar cuales son mas efectivas

para lograr el aprendizaje propuesto, y desarrollar con la mediacion de su maestro nuevas estrategias.

Para esto, el Consejo Académico propondra a los docentes formatos guia para la realizacion de este proceso de
autorreflexion.



6.8 ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTOY APOYO PARA LA SUPERACION DE LAS DIFICULTADES DE
LOS ESTUDIANTES

El Liceo Benalcazar se preocupa por que sus estudiantes logren los aprendizajes propuestos, para lo cual ha
disenado estrategias de apoyo para aquellos estudiantes que en algan momento presenten dificultades para lograr
estos aprendizajes.

Somos conscientes que se pueden presentar situaciones que no estan tipificadas en este documento, por lo cual, en
dichos casos las instancias del Gobierno Escolar seran las responsables de analizar cada caso y tomar acciones y
decisiones institucionales en el marco de la Ley General de Educacion, La Constitucion, La Ley de Infancia y
adolescencia y la legislacion educativa en general haciendo viable el cumplimiento de la Mision del Liceo y su promesa
de valor.

6.81 ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO Y APOYO A ESTUDIANTES CON DIFICULTADES EN EL AREA
DE INGLES Y AREAS ASOCIADAS
Los docentes del area de inglés

a. Evaluaran través de distintos medios (conversaciones, ejercicios individuales y grupales), la motivacion personal
del estudiante y tratara de conocer de manera amplia, cuales son sus percepciones sobre el aprendizaje de la lengua
extranjera, cual es su motivacion en general sobre el aprendizaje y el de otras lenguas y culturas distintas a la propia
y la vinculacion de su perspectiva personal actual con sus proyectos o ideas de si misma en un futuro posible. Este
acercamiento es fundamental para conocer los incentivos propios, poder estimular la motivacion intrinseca del
estudiante y potencializar sus habilidades dirigidas a su proposito de vida.

b. Implementaran sesiones de fortalecimiento inicial en las cuales el estudiante logre interactuar con el idioma
desde una posicion ladica y por fuera del ambito académico. Estas sesiones son fundamentales para un verdadero
desarrollo de las habilidades y conocimientos en el idioma, toda vez que buscan superar bloqueos mentales y
emocionales que se han construido en torno a ¢l. Las anteriores sesiones de fortalecimiento inicial se orientaran a
proveer al estudiante, la autonomia y confianza en su uso del idioma para poder apropiarse de una manera fluida y
“natural” de su aprendizaje.

c. Disenaran, presentaran y desplegaran un plan de refuerzo extraescolares para revisar los desempefios de cada
periodo que necesitan consolidar. En tanto sea posible, estas sesiones deben ser personalizadas, basadas en la
habilidad idiomatica en la cual se observa mayor dificultad, permitiendo, ademas, conocer y afianzar estrategias de
aprendizaje que se asumen en el contexto de relacion con sus pares. Adicionalmente, las sesiones deben involucrar
los aprendizajes que se consideran necesarios para continuar con el nivel esperado para el grado escolar.

d. En las jornadas de fortalecimiento, los docentes socializaran a los estudiantes los desempenos que se espera
lograr en el periodo y los conceptos previos necesarios para su logro. Con esto, se procura que esté familiarizado de
manera anticipada con lo que se va a trabajar en las clases regulares del curso, generando confianza para su
desempeno cuando se aborden en clase y evaluando de manera regular la comprension de los mismos.

e. Desarrollaran sesiones de retroalimentacion sobre las evaluaciones y autoevaluaciones que les permiten a ellos y al
estudiante, reconocer el progreso realizado y los ajustes futuros basados en el mismo progreso. Estos procesos
involucran preguntas que invitan al estudiante a reflexionar sobre su proceso de aprendizaje y la identificacion
del error como una oportunidad de mejora,

f. Propiciaran de manera organica, el acompanamiento de sus pares, dando pautas para el acompanamiento a sus
companeros, tanto de manera individual o en colectivo, incluso, entre distintos grados, en este sentido se puede



asignar un rol rotativo a un companero que tenga buen desempeno para que sirva de apoyo constante a manera de
trabajo colaborativo.

g. Contactaran a la familia mediante correo remitido con la debida anticipacion, si se requiere, con el apoyo de la
Coordinacion de Grupo y la coordinacion académica para solicitar o recomendar procesos de nivelacion externa,
dado el caso o si el estudiante ha incurrido en incumplimiento a las sesiones de tutoria convocadas por los docentes
del Liceo, igualmente, cuando la necesidad de nivelacion excede los alcances de intervencion de los docentes del
colegio. Este proceso debera contar con soportes escritos, de ambas partes en las cuales se constate el avance o las
dificultades presentadas por el estudiante, asi como su participacion en las oportunidades de mejora. Los procesos
de nivelacion también podran ser requeridos desde la Coordinacion Académica, de acuerdo con el resultado de las
evaluaciones de admision en inglés, Matematicas o Lenguaje y los conceptos emitidos por los profesionales
evaluadores.

h. Haran seguimiento constante al proceso de los estudiantes mediante control de asistencia, e informacion regular
a familias a través de correo electronico, y aula virtual sobre actividades y tematicas abordadas.

i. De acuerdo a las necesidades de cada estudiante, en cada una de sus competencias, fortaleceran el aprendizaje activo
“Active Learning”, mediante actividades sencillas de investigacion y lectura en casa, relacionadas con los aprendizajes
que se desea alcanzar. Los estudiantes recibiran recursos que podran usar para informarse de manera previa sobre
los conceptos y aprendizajes de las clases y que complementaran con la guia o explicacion del docente.

i. Fortaleceran lanecesidad de “Active Learning”, dejando actividades sencillas de investigacion y lectura relacionadas
con los aprendizajes que se desea alcanzar. Los estudiantes recibiran recursos que podran usar para informarse de
manera previa sobre los conceptos y aprendizajes de las clases y que complementaran con la guia o explicacion del
docente.

Docentes en areas asociadas.

Los docentes de las asignaturas y areas asociadas al programa de bilingiiismo mantendran una permanente
comunicacion con los docentes de las asignaturas de Lengua Castellana y de Inglés, a fin de mantener una alineacion
y una clara vision sobre los requerimientos del idioma de Lengua materna, como de lengua extranjera para el
despliegue de los conceptos propios de la asignatura a su cargo, valorando siempre, cudles son los conceptos
fundamentales de la misma y cuales los requerimientos de aprendizaje de la lengua (castellana o inglesa) para su
comprension y apropiacion.

En ninglin caso, se permitira o justificara la no apropiacion de conceptos y aprendizajes disciplinares de las
asignaturas asociadas al proceso de bilingiiismo, por falta de proficiencia en el idioma en el cual se esta trabajando.
En estos casos, los docentes de disciplinas asociadas y de inglés, haran los respectivos ajustes y acuerdos y buscaran
la nivelacion de los estudiantes de manera conjunta y compartida, asi como la adecuacion de los aprendizajes en cada
disciplina.

En estos casos, aplican para los docentes de las asignaturas asociadas, todas las acciones de refuerzo que se han
definido para los de segunda lengua.



6.8.2 PROCESO DE SEGUIMIENTO DURANTE EL ANO ESCOLAR E IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE APOYO DE LOS ESTUDIANTES

6.8.2.1. COMITES DE EVALUACION DURANTE EL ANO ESCOILAR

Al inicio del ano escolar se realiza un Comité de Evaluacion Inicial conformado por el(la) Coordinador(a) y docentes
de Grupo, la Directora General, la Psicologa de Nivel y la Coordinadora Académica, para conocer el desempeno de
los estudiantes, identificando aquellos que se destacan por el logro de sus aprendizajes y aquellos que presentan
dificultades actitudinales, de convivencia o de aprendizaje y se proponen estrategias de apoyo para Los estudiantes
que asi lo requieran.

Los Coordinadores de grupo contaran con los reportes de desempefio de los estudiantes, consignados por cada
docente en los formatos institucionales, con anticipacion a dichos comités.

Con base en la informacion recibida, cada docente y el(la) Coordinador(a) de grupo, realizaran un seguimiento mas
cercano a los estudiantes nuevos, a quienes reprobaron una o dos materias, a los que debieron presentar Planes de
Recuperacion o de Fortalecimiento Académico, a quienes no fueron promovidos al grado siguiente, o aquellas que
han presentado dificultades en su desempeno en anos anteriores y que persisten o de quienes presentan dificultades
durante las primeras semanas de clase. a quienes presentan dificultades de convivencia o actitudinales y a los
estudiantes que presentan situaciones personales, de salud o familiares que puedan requerir apoyo de profesionales
eXternos.

Al finalizar el primer y segundo periodo se retine el Comité de Evaluacion, conformado por la Directora General,
los docentes de cada grado, la psicologa y la Coordinadora Académica, para evaluar los avances logrados por los
estudiantes identificados en el primer periodo con dificultades y la efectividad de las estrategias propuestas. También
se analizara el caso de estudiantes que presenten dificultades en este periodo y se definiran las acciones a seguir para
apoyarlos en la superacion de las mismas.

Para la realizacion de los Comités de Evaluacion y analisis de la situacion de cada estudiante, los Coordinadores de
grupo contaran con los reportes de desempenio de los estudiantes, entregadas por cada docente, con anticipacion
a dichos comités. Ademas, tendra a su disposicion las entrevistas realizadas con los Padres de familia y las acciones
realizadas por los docentes y por ella misma con los estudiantes con dificultades. La psicologa entregara la
informacion que ella posea, siempre y cuando no se viole el secreto profesional.

En cada uno de los comités de evaluacion se analizara si las acciones realizadas durante el periodo por los docentes,
Coordinacion de Grupo o psicologia han ayudado al estudiante a superar sus dificultades, o se requiere proponer
estrategias diferentes.

Todos los docentes y coordinadores de grupo manejaran de manera responsable y cuidadosa la informacion
confidencial a la que tengan acceso sobre el estudiante o su familia, durante el proceso de seguimiento del mismo.

6.8.2.2 DURANTE EL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y APOYO AL ESTUDIANTE

- En primera instancia, EL DOCENTE de la asignatura que ve afectado el proceso escolar o de aprendizaje con uno
de sus estudiantes, debera sostener un dialogo oportuno, respetuoso y reflexivo sobre la situacion, procediendo a
realizar acuerdos en los que se establezcan posibles causas de las situaciones, estrategias y compromisos de manejo.



En este dialogo se debera definir tanto las acciones del estudiante, como del docente o de cualquier otro actor o
instancia que pudiera contribuir al manejo apropiado o la mejora de la situacion.

- Del dialogo sostenido, se debe dejar acta firmada como constancia de los acuerdos hechos, definiendo el término de
tiempo en que seran nuevamente verificados.

- En caso de no surtirse los cambios o mejoras acordadas, EL DOCENTE debera informar de manera documentada y
oportuna, a la instancia de Coordinacion de Grupo, quien debera revisar la documentacion del proceso de
acompanamiento y retomar el dialogo con el estudiante, evaluando el proceso y haciendo los acuerdos que fueran
pertinentes. De ello, también se debera hacer acta, estableciendo los compromisos y apoyos de las partes.

- Cumplidos los términos de tiempo, se podra cerrar el proceso o trasladar a la instancia de Coordinacion Académica
si no se han obtenido los resultados esperados.

- En cualquier momento del proceso se podra vincular la psicologa de la seccion de Preescolar y Primaria o a la de
Bachillerato, dependiendo de la naturaleza de la situacion

El DOCENTE vy todas las personas de la institucion que participen en los procesos académicos y formativos,
favorecen el sentimiento de eficacia de sus estudiantes y privilegiara miradas apreciativas sobre las personas y
sus procesos. Bajo condiciones de presencialidad o de desarrollo virtual del proceso educativo, se estableceran

siempre que sea necesario, sesiones de apoyo a los estudiantes (En la jornada o en contra jornada), sin detrimento de
sus otros compromisos académicos. Tales actividades deben ser notificadas a la coordinadora académica (quien dara
los lineamientos generales) y de grupo (quien notificara a las familias la programacion de las sesiones).

Se debe retroalimentar a los estudiantes de manera especifica y didactica sobre sus aciertos y dificultades y se
estableceran derroteros de trabajo para continuar en su proceso de fortalecimiento.

EL DOCENTE que desarrolla las sesiones de Apoyo al Aprendizaje reportara semanalmente a las familias, sobre el
desarrollo de las sesiones (aprendizajes trabajados, asistencia de los estudiantes y los avances de los mismos en las
sesiones). (Se sugiere en formato institucional ubicado en el DRIVE en la Carpeta de Formatos Institucionales).

DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE de cada periodo, los docentes al efectuar evaluaciones o talleres,
realizaran con los estudiantes la autoevaluacion del aprendizaje alcanzado, analizando los errores, de manera
individual, y la causa de los mismos (mediacion del andlisis del error) y el grado de motivacion del estudiante para
realizar las actividades de aprendizaje.

Se debe identificar si las causas de las dificultades del estudiante provienen de falencias en las estrategias de
aprendizaje o en los conocimientos evaluados, o en otros aspectos de tipo personal o familiar. Con base en esta
informacion, EL DOCENTE disefiara actividades de aprendizaje de refuerzo y/o nivelacion de caracter
individual o grupal para la(s) estudiante(s) (que seran previamente analizadas con ella). Estas actividades deben
especificar de manera clara y concreta:

- Lasmetas de aprendizaje que se desea alcanzar a través de las actividades propuestas

- Laforma como debe realizar las actividades propuestas para lograr superar sus dificultades y alcanzar
los aprendizajes propuestos

- Cuando y como debe entregar las actividades de aprendizaje desarrolladas.

Si se considera que el estudiante tiene capacidad de superar sus dificultades con el apoyo de un taller
supervisado por el docente, se citara a la familia y al estudiante y se le entregara el taller explicando las
instrucciones para su realizacion y la fecha de entrega. El estudiante podra aclarar dudas en el horario escolar
previamente acordado con el docente.



Cuando el estudiante requiera apoyo individual para superar sus dificultades, EL DOCENTE acordara si este
se realizara en horario escolar y/o extraescolar, presencial o virtual. Se informara a Coordinacion de grupo, a
Coordinacion Académica y a los padres de familia el proceso que se realizara y durante cuanto tiempo.

EL DOCENTE estara atento a las inquietudes que tenga el estudiante durante la realizacion de este proceso,
mediante el cual se busca lograr que supere sus dificultades antes de finalizar el periodo y no después.

Cuando un estudiante presente dificultades en su aprendizaje, el DOCENTE obrara como experto en su
asignatura y analizara con el estudiante los obstaculos que dificultan el logro de los desempefios a partir de su
participacion en clase, la realizacion de actividades de aprendizaje y de evaluacion.. Para ello, hara uso de los
espacios de clase o de sus tiempos de permanencia en el colegio y si fuera necesario, de horarios extra clase,
agendados con Coordinacion Académica, con el conocimiento y aval previos de la Directora General.

El DOCENTE reportara a Coordinacion de Grupo, las dificultades académicas observadas en sus estudiantes,
cuando a pesar de la intervencion realizada, el estudiante no logre superar sus dificultades de aprendizaje y/o cuando
los obstaculos involucren aspectos de orden familiar y/o emocional. En su informe, el docente especificara: Motivo
de remision del estudiante, las dificultades observadas, los posibles obstaculos para el aprendizaje, identificando las
causas de las mismas y las, acciones para la superacion de las dificultades que se proponen.

Ningtin DOCENTE esta autorizado para emitir conceptos o remisiones a procesos de evaluacion o a tutorias o
proponerse para realizar acompanamientos a estudiantes del Liceo. De ser indispensable, esta situacion sera
analizada y autorizada previamente por parte del docente con la Coordinacion Académica y de aqui, con la Direccion
General.

LA COORDINACION DE GRUPO analizara el reporte dado por el Docente y solicitara los resultados del
estudiante en otras areas e identificara en cuales se observan bajos desempenos para el analisis de la situacion del
estudiante.

En lo posible, la instancia de COORDINACION DE GRUPO hablara con el estudiante para comprender la
percepcion que tiene sobre sus dificultades de aprendizaje. Con esta informacion, una vez identificadas las
posibles causas, decidira si cita a los padres de familia para solicitar su apoyo en los aspectos identificados o, en caso
que la situacion lo amerite, remitir a psicologia para la realizacion de una evaluacion mas profunda de la situacion
de aprendizaje del estudiante.

LA COORDINACION DE GRUPO, al citar a los padres de familia y al estudiante, utilizara el formato de atencion
apadres de familia, con la informacion recibida por los docentes y la que posee al ser docente del estudiante. Durante
la entrevista es importante también escuchar a los padres de familia, para conocer su percepcion y comprension de
las dificultades que presenta su hijo(a). En el desarrollo de la entrevista es esencial lograr que los padres de familia y
el estudiante asuman una actitud proactiva frente a la situacion planteada, identificando claramente las acciones que
se deben realizar para la superacion de las mismas. Con base en esta comprension, acordara con los padres de familia
y el estudiante compromisos sobre las actividades y acciones propuestas para la superacion de las dificultades. Se
propondra un lapso de tiempo (maximo un mes), para volver a evaluar si las acciones propuestas fueron efectivas o
no.

La COORDINACION DE GRUPO, informara a los Docentes del estudiante, sobre los compromisos acordados
con el estudiante y los padres de familia y la proxima fecha de reunion.

En el caso que estas no hayan sido efectivas y el estudiante contintie presentando dificultades, la COORDINACION
DE GRUPO, remitira al estudiante a psicologia del Liceo, entregando por escrito y en reunion, toda la informacion



que posee en ese momento (observacion y acciones del docente, observaciones del estudiante, entrevista con padres
de familia) y el motivo por el cual es remitido a psicologia.

Cuando un estudiante es remitido a PSICOLOGIA del Liceo:

La PSICOLOGA analizara la informacion recibida de la Instancia de Coordinacion de Grupo y recurrira a los
mecanismos y recursos profesionales y técnicos (Observacion del estudiante en clases segtin el caso, aplicacion de
pruebas psicologicas iniciales (Pruebas de atencion, de cognicion, entrevistas, consultas) que permitan tener una
comprension mas amplia y clara de la situacion del estudiante y de los posibles recursos que posee con apoyo de su
familia y los de la institucion para superar las dificultades.

A partir de la valoracion inicial, la psicologa hara un analisis e informe escrito sobre el estudiante, el motivo de
remision a su servicio y los hallazgos, fruto de su valoracion, como de sus apreciaciones y recomendaciones o
sugerencias sustentadas.

En caso de estimarlo necesario, La PSICOLOGA hara remision del estudiante, previa consulta con la Coordinacion
Académica y la Direccion General segtin el caso, para valoraciones o evaluaciones por parte de profesionales externos
(Evaluaciones neuropsicologicas, auditivas, visuales, psicologicas, de terapeutas ocupacionales o fisicas, entre otros).
Para ello, la PSICOLOGA dispondra de un directorio con diversos profesionales considerando la idoneidad, el
reconocimiento y los costos del servicio, incluyendo la posibilidad inicial de la atencion a través de la EPS.

La PSICOLOGA dari formalmente, de manera escrita y en reunion acordada con Coordinaciéon Académica, las
orientaciones a los docentes y a la Coordinacion de grupo, sobre las estrategias que deben realizar para acompanar
al estudiante en la superacion de sus dificultades, estableciendo por escrito los compromisos que asumen cada una
de las partes (estudiante, docentes, psicologa, Coordinacion de Grupo y coordinacion académica). Las orientaciones
dadas por la psicologa al equipo docente comprenden la interpretacion y explicacion de las recomendaciones de los
profesionales cuando se trate de evaluaciones neuropsicologicas; es decir, van mas alla de la copia o reenvio de las
dadas por el profesional que practico la evaluacion.

La Psicologa, el (la) Coordinador(a) de Grupo y los docentes de las asignaturas en las que un estudiante presenta
dificultades académicas, mantendran comunicacion formal y permanente con la Coordinacion Académica y las
familias, sobre el avance de las situaciones y su manejo.

En los casos en los que fuera necesaria la remision externa a evaluaciones por parte de profesionales externos o a
procesos terapéuticos y/o tutorias, sera previamente consultado por la psicologa con Coordinacion Académica y/o
Direccion General.

La PSICOLOGA monitorea bimensualmente y segtin el caso, mensualmente los procesos de Los estudiantes con
profesionales externos y presentara informe escrito mensual o bimensual, a Direccion General y Coordinacion
Académica. Dara orientaciones a los docentes, para el manejo coordinado de las intervenciones externas e internas
con proposito de ayudar a Los estudiantes.

Los DOCENTES y/o la PSICOLOGA informaran oportunamente a el (la) Coordinador(a) DE GRUPO de situaciones
que no favorezcan el proceso de acompanamiento de los estudiantes en la superacion de sus dificultades y tomara
las medidas que sean necesarias para resolver impases como falta de comunicacion oportuna y formal entre docentes,
falta de gestion con celeridad, dificultades de orden disciplinario, dificultades en la comunicacion con los padres,
dificultades relacionadas con el vinculo y el trato entre docentes y estudiantes y otras que fueran de su competencia,
seglin su cargo.



Agotados los recursos y gestiones con el estudiante, los docentes de area y/o psicologia, el(la) Coordinador(a) de
grupo debera comunicar formal y oportunamente, tales situaciones a COORDINACION ACADEMICA, para las
gestiones correspondientes.

NO ESTA PERMITIDO alos docentes del Liceo, hacer tutorias remuneradas a sus estudiantes en horario extra-
clase.

6.8.2.3 SOBRELA CORRESPONSABILIDAD DE LOS PADRESY /O ACUDIENTES EN LAS ESTRATEGIAS
DE APOYO A LOS ESTUDIANTES QUE PRESENTEN DIFICULTADES EN SU PROCESO DE
APRENDIZAJE

El apoyo y acomparfiamiento de los Padres de Familia al proceso educativo de su hijo, es una de las obligaciones que
establece la Ley de Infancia y Adolescencia:

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

2. Informarse sobre el desempefio académico y el comportamiento de sus hijos, y sobre la marcha de la
institucion educativa, y en ambos casos, participar en las acciones de mejoramiento.

La familia de estudiantes nuevos o antiguos, que presenten vacios o fragilidades académicas, debera registrar
un compromiso escrito mediante el cual se garantice proveer el espacio de nivelacion externa para el estudiante.
Los docentes del Liceo presentaran su diagnostico académico y el plan de apoyo y acompanamiento que debe
efectuarse para el estudiante incluyendo los desempefios del periodo a ser abordados, aprendizajes y tematicas
a trabajar y forma de evaluacion.

Lo anterior, particularmente en los casos en los cuales el estudiante requiere de un mayor apoyo y
acompanamiento para superar sus dificultades, por lo cual el logro de los resultados esperados implica el
trabajo conjunto del Liceo y la casa, donde los padres de familia se comprometen a seguir los procedimientos
acordados para la superacion de las dificultades, apoyando a su hijo en los momentos que lo requiera.

Los padres de familia deben proveer oportunamente a Coordinacion de Grupo y a los docentes del estudiante, toda
informacion importante sobre situaciones emocionales, familiares o académicas que pueden estar afectando a los
estudiantes y que suceden fuera del ambito escolar, dado que esto posibilitara una mejor comprension del estudiante
y el disefio de estrategias de mejoramiento eficaces.

| 6.9 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA I A PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

‘ 6.9.1. CRITERIOS PARA LA PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

1. Todo estudiante que acumule inasistencias equivalentes o superiores a la cuarta parte del tiempo planeado
(25%) para una materia o en el aio escolar, ain con incapacidad médica, no podra ser promovido a en
dicha asignatura o al siguiente grado, en tanto no habra contado con las condiciones minimas para el abordaje
de conceptos y experiencias necesarias y el logro del aprendizaje esencial para el presente o siguiente nivel
educativo.




10.

11.

La situacion de AUSENCIAS JUSTIFICADAS Y EL AUSENTISMO (No Justificado). Se considera como
Ausencia Justificada las incapacidades médicas o las inasistencias por calamidad doméstica certificada con
evidencias presentadas con ocasion de los hechos que impacten severamente la vida del estudiante o la
dinamica familiar. (enfermedades del estudiante o de familiares, desastres, eventos traumaticos), o hechos
no susceptibles de anticipacion y de impacto a la dinamica familiar. Todas las demas ausencias se definen
como Ausentismo No Justificado y cuentan para la posible reprobacion de una asignatura o del ano
lectivo. Ante ellos, igual procede el deber de los padres y los estudiantes de notificar el motivo, mediante
correo a la Coordinacion de Grupo y de Coordinacion Académica.

En los niveles de Basica Primaria, Secundaria y Media Académica, un nivel de aprendizaje “Insuficiente”
(calificacion inferior a 3.0) en_tres materias o mas, dara lugar a la NO promocion del estudiante al siguiente
grado.

Cuando un estudiante obtenga “Insuficiente” (calificacion inferior a 3.0) en tres materias, el Comité de
Evaluacion Final, teniendo en cuenta la responsabilidad del estudiante, su compromiso con su aprendizaje y
causales atenuantes, podra decidir la promocion en una de las materias. Y dependiendo del resultado de
las recuperaciones, sera promovido o no al siguiente grado.

La no aprobacion de dos asignaturas al final del afio escolar, implicara el derecho y el deber del estudiante de
presentarse y cumplir con los procesos del protocolo de RECUPERACION ACADEMICA, que disenaran los
maestros titulares de las asignaturas reprobadas, basados en el diagnostico de los aprendizajes NO
ALCANZADOS (segtn revision de la plataforma de las calificaciones).

Los procesos de Recuperacion Académica se realizaran como maximo, entre una y dos semanas después de
finalizadas las clases y/o los Comités Finales de Evaluacion y en todo caso, antes de cerrar el afio lectivo,
segtn el calendario escolar.

Cada afio, el Liceo emitira las fechas de Recuperacion Académica en el Calendario o Cronograma Escolar,
asi como el reglamento de Recuperacion Académica.

En los niveles de Basica Primaria se consideran esenciales los aprendizajes de las materias de Lenguaje y
Matematicas como prerrequisitos para la promocion de un estudiante al siguiente grado. Un nivel de
aprendizaje “Insuficiente” (inferior a 3.0) en dichas materias durante dos anos lectivos seguidos, dara lugar
ala NO promocion del estudiante al siguiente grado.

En los niveles de basica primaria, secundaria y media, aquellos estudiantes que presenten un nivel de
aprendizaje “Insuficiente” (inferior a 3.0), en las asignaturas de lenguaje, matematicas y/o inglés durante
tres afos consecutivos y con un bajo compromiso con las actividades y propuestas concretas para la
superacion de las dificultades, la promocion del estudiante sera analizada y decidida por el Comité de
Evaluacion y refrendada por el Consejo Académico.

En los niveles de Basica Secundaria y Media Académica obtener un nivel de “Insuficiente” (calificacion
menor a 3.0) por lo menos en dos materias durante dos anos consecutivos dara lugar a la revision de
continuidad del estudiante en la Institucion, por recurrir en BAJO DESEMPENO ACADEMICO. El Comité
de Evaluacion final analizara en conjunto el desempeno del estudiante, sus actitudes y compromiso, asi como
la participacion y respaldo familiar en el proceso formativo, y si es necesario se consultara con el Consejo
Académico.

Aquel estudiante que deba recuperar dos materias y obtenga un “Insuficiente” (calificacion inferior a 3.0) en
la evaluacion de recuperacion de ambas materias, NO podra ser promovido al siguiente grado.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Aquel estudiante que deba recuperar dos materias, y solo logre recuperar los aprendizajes en una de ellas,
podra ser promovido al siguiente grado, previo analisis del Comité de Evaluacion, y debe comprometerse a
alcanzar los aprendizajes pendientes en el primer periodo del siguiente afio lectivo. Conservara la calificacion
de “Insuficiente” (calificacion menor de 3.0) que tenia en la asignatura que no recupero y debera efectuar o
asistir a sesiones de apoyo al aprendizaje durante el Primer Periodo del Ano siguiente, a fin de lograr o mejorar
sus aprendizajes pendientes del ano anterior.

En caso de que el estudiante no se presente a la Recuperacion de dos materias, sin causa justificada
(evidencia de incapacidad médica o de calamidad doméstica), NO sera promovida al siguiente grado y el
resultado definitivo en estas materias sera “Insuficiente”, calificacion 2.0 para Basica Primaria y 1.0 para
Basica Secundaria y Media.

Aquel estudiante que deba recuperar una materia y obtenga “insuficiente” (menos de 3.0) en la evaluacion
de recuperacion, podra ser promovido al siguiente afo y debe comprometerse a alcanzar los aprendizajes
pendientes en el primer periodo. Conservara la calificacion de “Insuficiente” (calificacion menor de 3.0) que
tenia en la asignatura que no recupero.

En caso de que el estudiante NO se presente a la Recuperacion de una materia, sin causa justificada y sin
tramite formal ante coordinacion académica, el resultado definitivo en estas materias sera “Insuficiente”,
calificacion 2; podra ser promovido al siguiente afio y debe comprometerse a alcanzar los aprendizajes
pendientes en el primer periodo, para lo cual se dejara una constancia escrita de las metas a alcanzar y las
estrategias que se van a utilizar. El estudiante debera asistir a todas las sesiones de apoyo programadas por
el Liceo y eventualmente, la familia debera dar constancia de la toma de tutorias externas para apoyo al
aprendizaje del estudiante.

En el grado 119, los estudiantes que obtengan “Insuficiente” (calificacion menor a 3.0) en dos materias, deben
obligatoriamente recuperar dichas materias. Estas recuperaciones se realizaran a mas tardar una semana
después de finalizado el tercer periodo.

Si un estudiante del grado 11°, tiene dos materias para recuperar y obtiene un resultado de “Insuficiente”
(calificacion menor a 3.0) en las evaluaciones de recuperacion de ambas materias, su caso sera estudiado
por el Comité de Evaluacion Final y el Consejo Académico, quienes teniendo en cuenta el compromiso
del estudiante con su aprendizaje, su responsabilidad con las actividades propuestas, su actitud con
respecto a las normas del colegio y el acompanamiento y respaldo de su familia o acudientes,
determinara la promocion o no del estudiante.

Si un estudiante de grado 11°, obtiene un resultado de “Insuficiente” (calificacion menor de 3.0) en tres o
mas materias, no podra ser promovido, por lo cual debera rehacer el grado 112

Como requisito fundamental para la obtencion del titulo como Bachiller, los estudiantes de Grado Once
deberan presentar una prueba estandarizada, de caracter internacional, que permita certificar el nivel de
proficiencia alcanzado en el uso de la segunda lengua, al final del proceso. Esta prueba sera plancada e
informada a los padres de familia y a los estudiantes desde el inicio del afio escolar y sus costos seran
asumidos por la familia. El Liceo podra ofrecer facilidades de recaudo de los recursos necesarios para su
cancelacion, dependiendo de la prueba, sus costos y la aceptacion de las familias de su recaudo a través de
cuotas vinculadas a los costos educativos anuales o mensuales.



| 6.9.2 COMITE DE EVALUACION FINAL PARA LA PRE-PROMOCION

El comité de evaluacion final para la pre-promocion de los estudiantes, esta conformado por los Docentes de cada
grado, la Psicologa de Nivel, la Coordinadora Académica y la Directora General.

Si un estudiante obtiene una calificacion de “Insuficiente” (menos de 3.0) en tres o mas materias, el comité de
evaluacion final para la pre-promocion de los estudiantes determinara la no promocion al siguiente grado, y se
analizaran las causas de este bajo desempenio.

Las Comisiones de Pre-evaluacion y Pre-promocion reunidas por grupo, tendran las siguientes funciones:

1. Valorar el alcance y obtencion de resultados de los estudiantes en las diferentes asignaturas o materias durante
el ano lectivo.

2. Definir la pre-promocion de Los estudiantes.

3. Hacer las recomendaciones de las actividades de refuerzo y recuperacion de Los estudiantes que presentan
niveles de aprendizaje “Insuficiente” o “Bajo”.

4. Estudiar los casos de estudiantes que terminan el afio con tres materias en insuficiente (I) y definir su promocion
al siguiente grado.

5. Estudiar los casos de estudiantes que terminan el afio con dificultades disciplinarias y/o de responsabilidad.

Teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

La realizacion adecuada y oportuna de tareas y talleres con el proposito de aprender

El desarrollo de estrategias eficaces para el logro de las metas de aprendizaje propuestas.

Contar con los materiales necesarios para el aprendizaje de cada materia

Participar activamente en las diversas experiencias de aprendizaje que la Institucion planea.

Centrar la atencion en las actividades que se desarrollan durante la clase, evitando acciones que la distraigan
del aprendizaje propuesto.

Tener los cuadernos de aprendizaje al dia, completos y organizados

Corregir oportunamente las evaluaciones, aprender de los errores, a través de la mediacion de los docentes.
Aclarar oportunamente dudas e inquietudes que surjan durante el proceso de aprendizaje

Asistir y ser puntual al llegar a las actividades curriculares y extracurriculares.

Ser responsable con los compromisos y acuerdos que realiza durante el afo escolar

oo o
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Estudiar los casos de estudiantes que han presentado dificultades actitudinales.

Estudiar los casos de estudiantes que han presentado dificultades con respecto a la puntualidad

8. Estudiar los casos de estudiantes que requieren de alguna accion de proteccion o de apoyo por situacion especial
de su familia

9. Estudiar los casos de estudiantes que han presentados dificultades recurrentes y definir si requieren un
compromiso académico y/o de convivencia para el siguiente afio lectivo.

10. Otros que se consideren pertinentes.

~

En caso que se promueva a un estudiante en una asignatura se debe consignar el concepto valorativo. El/La
Coordinador(a) de grupo debe elaborar el Acta respectiva, la cual debe ser firmada por todos los(as) profesores(as)
asistentes a la reunion.

11. Para la Promocion de un estudiante, el Comité de Evaluacion Final tendra en cuenta el acompanamiento y
respaldo de los acudientes durante el afio lectivo, mediante los informes presentados por la Coordinacion de
Grupo y la Psicologa de Nivel y en los que se contempla la presentacion de informes o recomendaciones de
atencion por parte de profesionales externos, la atencion a solicitudes o recomendaciones dadas por el colegio, la
asistencia de los acudientes a las citaciones hechas por el colegio, el apoyo para que el estudiante asista a sesiones



de apoyo al aprendizaje y el apoyo en casa que favorezca el cumplimiento de acuerdos de trabajo académicoy de
convivencia escolar.

Los formatos para el ACTA DE COMITE DE PRE PROMOCION FINAL, como para la COMITES DE
EVALUACION DE PERIODO, seran remitidos por la Coordinacion Académica a los docentes con al menos cinco
dias calendario de antelacion al Comité y seran diligenciados y finalizados por los docentes y Coordinador de grupo,
hasta un dia antes del Comité; es decir, no debera ingresarse informacion en la manana, antes o durante los Comités,
salvo, la que se produzca como parte de los ajustes o complementos definidos como necesarios por el Comité.
Tampoco se ingresara informacion a la plataforma de calificaciones o a las Actas de Comité, que pudieran alterar los
resultados de estudiantes o las situaciones definidas en el mismo.

El Acta de cada Comité se consigna en los formatos anexos y en ellos es indispensable expresar claramente la
informacion sobre cada estudiante en los aspectos requeridos.

Las ACTAS de COMITE DE PERIODO Y DE COMITE FINAL DE PRE - PROMOCION constituyen documentos
con validez institucional y trascendencia legal para las instancias de control y vigilancia educativa o para cualquier
otra autoridad que pudiera requerirlas, de ahi la obligatoriedad de su oportuno, pleno y correcto diligenciamiento.

6.9.3 COMITE DE EVALUACION FINAL PARA LA PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

El Comité de Evaluacion final para la promocion de los estudiantes esta conformado por la Directora General, la
Coordinadora Académica, la Psicologa de Nivel, un representante de los docentes y un representante de los Padres
de Familia y tiene como proposito ratificar o rectificar las decisiones tomadas por los Comité de Evaluacion Final
para la pre-promocion de los estudiantes. Analizan los casos de cada nivel: Basica Primaria, Basica Secundaria y
Media Vocacional.

Teniendo en cuenta los analisis, observaciones y recomendaciones de las Comisiones de preevaluacion y pre-
promocion de estudiantes por grupo consignadas en cada una de las actas, procedera a:

1. Ratificar o rectificar la NO promocion de los estudiantes que a juicio de la Comision de pre-evaluacion deben
rehacer su afio, y presentan 3 o mas materias en Insuficiente.

2. Ratificar o rectificar la situacion de los estudiantes que presentan 3 o mas materias en Insuficiente y que a juicio
de la Comision de pre-evaluacion pueden ser promovidas en una materia.

3. Considerar para rehacer el grado los casos de estudiantes que hayan dejado de asistir injustificadamente a mas
del 25% de las actividades académicas durante el afo escolar o cuando la inasistencia, atn justificada haya
imposibilitado el logro de los objetivos basicos 0 minimos de formacion y aprendizaje para su nivel o grado.

4. Ratificar o rectificar los casos de estudiantes que, por su actitud en clase, por inasistencia, por situaciones
formativas y/o por faltas de responsabilidad deben firmar con sus padres UN COMPROMISO DE
ACOMPANAMIENTO, para la matricula del siguiente ano lectivo.

5. Confirmar o modificar las decisiones que, para algunos casos de estudiantes, las Comisiones de Pre-evaluacion y
Pre-promocion han recomendado no renovarles matricula para el siguiente ano lectivo

6. Hacer las recomendaciones pertinentes a docentes o Coordinadore(a)s de grupo.

El analisis de los resultados y las decisiones tomadas seran consignados en un acta para cada grado.
Formato Acta de Comité de promocion final.

6.9.4 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION DE MATERIAS EN INSUFICIENTE
DURANTE Y AL FINALIZAR EL. ANO LECTIVO.

a. Cuando un estudiante obtenga, al finalizar el ano, un nivel de aprendizaje “Insuficiente” (calificacion inferior
2 3.0) en una o dos asignaturas, el estudiante debe realizar procesos de RECUPERACION en ellas, en la




semana siguiente a la finalizacion de las clases y/o la finalizacion de los Comités Finales de Pre-
Evaluacion y Pre Promocion y en todo caso, antes del cierre del calendario escolar.

b. La Coordinacion Académica realizara la veeduria sobre los planes de procesos de recuperacion y
mejoramiento académicos formulados por los docentes y la entrega oportuna de los mismos a Los
estudiantes, a través de las vias y canales establecidos.

c. El Docente de las asignaturas a recuperar o fortalecer disefia los planes de Recuperacion y o Mejoramiento
para el estudiante basado en los aprendizajes no alcanzados en el primer caso, o logrados con fragilidad para
el segundo. Estos planes seran presentados a Coordinacion Académica con anterioridad de al menos, una
semana a su entrega a los estudiantes y a las familias. De esta manera permitira la revision por esta instancia
y el ajuste por parte del docente en caso de serle requerido.

d. Los Planes de Recuperacion y Mejoramiento deberan:

e Enfocarse enlos aprendizajes, de manera acorde con las condiciones de sus estudiantes y en los casos
de estudiantes con Procesos de Acompanamiento Pedagogico o PIAR, deberan considerar sus
posibilidades y recursos, ajustando la metodologia.

e Adicionalmente, deberan precisar las valoraciones, los criterios de evaluacion y porcentajes o
ponderaciones de los distintos componentes del Plan,

e Explicitar claramente la metodologia y

e Detallar los recursos virtuales o impresos, previamente revisados por el docente.

Este trabajo tiene como finalidad la motivacion del estudiante y su enfoque hacia el logro o fortalecimiento del

aprendizaje y no la sancion o la frustracion del mismo.

e. Laveeduriade la Coordinacion Académica comprende:

e El establecimiento de los mecanismos claros y dilectos sobre la calidad y proporcionalidad de los
planes formulados por los docentes, para lo cual, la coordinacion Académica podra:

»  Referirse o0 apoyarse en las formulaciones institucionales de orden pedagogico,
» Laformulacion de desempefios académicos,

= al concepto del Consejo Académico y/o de la Coordinacion Pedagogica.

* Nose descarta la consulta a entes externos, expertos en la materia.

e Adicionalmente, involucra la confirmacion de las entregas de los Planes de Recuperacion y
Mejoramiento.

e Lacorrespondencia entre el plan propuesto y los desempenos o aprendizajes a abordar.

e La proporcionalidad del plan propuesto con las condiciones de existencia del estudiante, los
aspectos de salud, cognitivos y emocionales que pudieran incidir en el proceso de aprendizaje.

e Lacoherencia con el enfoque pedagogico y de aprendizaje del Liceo.

e Las necesidades y oportunidades reales de abordaje y resolucion por parte del estudiante, del plan
propuesto.

f. El Consejo Académico mediante deliberacion podra establecer cada afio, tanto procedimientos o protocolos
que den marco a la presentacion y evaluacion de los Planes de Recuperacion y Mejoramiento Académico, asi
como de los porcentajes asignados a cada componente de estos procesos, los tiempos, los canales e instancias
para su aplicacion.

g. El incumplimiento de los planes Trimestrales de Recuperacion y /o Mejoramiento debe generar una
valoracion y una gestion con el estudiante y la familia, que se tendra en cuenta en el resultado final del
estudiante al cierre del afo. Dicha valoracion sera consignada en la plataforma de calificaciones. El
incumplimiento en los Planes de Recuperacion y del Afio lectivo, determinaran la Promocion o No segtin el
namero de asignaturas reprobadas y en proceso de Recuperacion. (Numerales 6.9 y 6.9.1).

- El Docente de las asignaturas a recuperar o fortalecer hace entrega virtual (Correo y Plataforma Virtual) de los
planes de Recuperacion y o Mejoramiento al estudiante y a los correos electronicos de sus padres y/o acudientes
que figuran en la base de datos institucional. Debera, ademas, copiar a la Coordinacion de Grupo y a la
Coordinacion Académica.



19.

20.

21.

22.

La Coordinacion de Grupo hara entrega impresa de los planes de Recuperacion y / o Mejoramiento, a los
padres y/o acudientes del estudiante, en la entrega de boletines académicos. La no asistencia de los padres o
acudientes, asi como el no recibo de los mensajes por no actualizacion de los correos electronicos, no exime
a los estudiantes de sus responsabilidades en lo referido a los Planes de Recuperacion y/o Mejoramiento.

La Coordinadora Académica verificara al finalizar el afo lectivo, que lo(a)s Coordinador(a)s de Grupo hayan
dado cumplimiento a todos los compromisos de comunicacion y entrega de los Planes de Recuperacion a
las familias y estudiantes e implementara las acciones necesarias para garantizar el recibo de la
comunicacion por parte de padres y estudiantes, sobre la existencia y obligatoriedad del
diligenciamiento de dichos documentos, por parte de los padres o acudientes.

La realizacion de actividades de aprendizaje, trabajos, evaluaciones, sustentaciones y compromisos en
general, disefiados para la Recuperacion de los desempenos de las materias con un nivel de aprendizaje
“Insuficiente” (menos de 3.0) son de obligatorio cumplimiento en las fechas, medios y formas establecidas
por el docente titular de la materia y comunicados por éste o por el/la Coordinador(a) de Grupo con
oportunidad y por los canales formales e institucionales.

Cuando un estudiante no se presente a la Recuperacion y no haya realizado la debida solicitud de
aplazamiento segtn el procedimiento y términos descritos en el SIEE, obtendra 1,0 (bachillerato) o 2,0
(primaria) como calificacion en la asignatura respectiva.

Una vez finalizadas las evaluaciones de recuperacion, cada docente informara a la Coordinadora Académica
y a los padres de familia, el resultado obtenido por el estudiante. En casos especiales, como reprobacion de
dos procesos de recuperacion o convergencia de reprobacion de un proceso y existencia de dos o mas
asignaturas en bajo nivel de desempeno, inferiores a 3.3, la notificacion de los resultados se hara mediante
entrevista personal con los padres o acudientes y estara a cargo de la Coordinadora Académica y el/la
Coordinador(a) de Grupo, conjuntamente. Si los padres no se hiciesen presentes por algin motivo, la
notificacion podra hacerse por correo electronico o certificado a la direccion que aparezca registrada en la
base de datos del Liceo. Esta entrevista tendra por objeto, advertir al estudiante y a la familia, el riesgo
académico del mismo, por la fragilidad en varias asignaturas. El colegio podra sugerir, previo analisis con el
Consejo Académico, el reinicio del afio escolar o la suscripcion de compromisos acompanados de tutorias
externas, adicionales a las ofrecidas por el Liceo. Si el estudiante no evidenciara compromiso y actitud de
superacion y responsabilidad frente a las oportunidades de mejoramiento, el colegio no estara en la
obligacion de insistir en la oferta de nuevas tutorias o apoyos adicionales.

Al finalizar el proceso de Recuperacion Académica, en la plataforma de calificaciones que servira de base para la
emision de certificados escolares, se registrara:

a.

b.

C.

23.

La calificacion final obtenida por el estudiante en la asignatura reprobada.

La calificacion obtenida en el proceso de Recuperacion Académica, la cual obedecera a la misma escala de
valoracion Institucional descrita en el numeral 6.13de este Sistema Institucional de Evaluacion.

En ningtin caso, la valoracion de la Recuperacion sustituye o se promedia con la calificacion obtenida en el
Periodo Final del curso.

Los Padres de Familia y estudiantes tendran una semana calendario a partir de la fecha oficial de entrega de
los resultados de la recuperacion, pasada la cual, la Coordinadora Académica informara estos resultados a la
Secretaria General del Liceo, para consignarlos en el libro de recuperaciones y de calificaciones, y no podran
realizarse cambios.



‘6.9.5 PROCEDIMIENTOS PARA EL APOYO AL APRENDIZAJE

Para los estudiantes que en una o varias materias obtienen un resultado final entre 3.0 y 3.3, es decir con
desempetio basico, en alto riesgo, este procedimiento tiene como proposito que el estudiante no finalice el afio con
fragilidades en su aprendizaje, que afecten o dificulten los aprendizajes del siguiente grado.

Cuando al finalizar el ano lectivo, un estudiante obtenga calificaciones entre 3.0 y 3.3 en una o varias asignaturas,
se disenaran diferentes actividades (talleres, material de apoyo diverso, sustentacion de los aprendizajes, etc.), para
apoyar al estudiante en el logro de los desempenos pendientes. El docente identificara las necesidades especificas,
en los resultados del estudiante en cada periodo y en el proceso de seguimiento realizado durante el ano.

Los Planes de Mejoramiento del Final del Ao Lectivo seran retomados en el primer mes de clase del siguiente lectivo,
cuando, segun calendario escolar, seran revisados y verificados los compromisos del estudiante respecto a su
aprendizaje. La realizacion de las actividades de Mejoramiento y el logro de mejores desempenios por parte de los
estudiantes, contara con una valoracion académica en el Primer Periodo escolar. La valoracion sera consignada en
uno de los desempenos de la asignatura, relacionada con e/ mejoramiento de desemperios escolares.

Por esta razon la familia y Los estudiantes, al recibir los planes de trabajo, firmaran un documento donde se
redactaran los compromisos que todas las partes asumen, para el logro de los objetivos de aprendizaje planteados.
El no cumplimiento de estos compromisos, dara lugar al procedimiento establecido por el Manual de Convivencia en
estas situaciones.

La Coordinadora Académica verificara al finalizar el afio lectivo, que lo(a)s Coordinadore(a)s de Grupo hayan dado
cumplimiento a todos los compromisos de comunicacion y entrega de los Planes para el Apoyo del Aprendizaje de
los estudiantes, a las familias y estudiantes e implementara las acciones necesarias para garantizar el recibo de
dichos documentos, por parte de los padres o acudientes.

La presentacion de trabajos, evaluaciones, sustentaciones y compromisos en general, son de obligatorio
cumplimiento en las fechas, medios y formas establecidas por el docente titular de la materia y comunicados
por éste o por el/la Coordinador(a) de Grupo con oportunidad y por los canales formales e institucionales.

La calificacion obtenida en este proceso no modificara su nota definitiva del afio o periodo anterior.

6.10 CRITERIOS PARA LA OBTENCION DEL TITULO DE BACHILLER ACADEMICO

Para obtener el Titulo de BACHILLER ACADEMICO, el estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos:
Haber completado el ntimero de horas de la practica Social Obligatoria.

Estar a paz y salvo académica y financieramente por todo concepto.

Estar a paz y salvo con el Centro de Documentacion. (Biblioteca)

Estar a paz y salvo con las entidades que prestan sus servicios para la presentacion de Pruebas SABER o de
Proficiencia en Lengua extranjera.

Estar a paz y salvo con cualquier otra actividad de la institucion.

Como requisito fundamental para la obtencion del titulo como Bachiller, los estudiantes de Grado Once
deberan presentar una prueba estandarizada, de caracter internacional, que permita certificar el nivel de
proficiencia alcanzado en el uso de la segunda lengua, al final del proceso. Esta prueba sera planeada e
informada a los padres de familia y a los estudiantes desde el inicio del afio escolar y sus costos seran asumidos
por la familia. El Liceo podra ofrecer facilidades de recaudo de los recursos necesarios para su cancelacion,
dependiendo de la prueba, sus costos y la aceptacion de las familias de su recaudo a través de cuotas
vinculadas a los costos educativos anuales o mensuales.

oo o
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6.11 PROMOCION ANTICIPADA DE UN ESTUDIANTE

En reconocimiento a la diversidad y la diferencia entre los seres humanos y sus posibilidades de desarrollos
excepcionales de habilidades y competencias, el Liceo acoge el direccionamiento del Articulo 7° del Decreto 1290 de
20009, sobre la Promocion Anticipada para estudiantes que exhiban habilidades y competencias excepcionales en el
conjunto de areas de Lenguaje, Matematicas, Inglés, Ciencias Sociales y Ciencias Naturales, demostrando Niveles
Avanzados de Desempeno que hagan posible el transito exitoso en el siguiente grado escolar, es decir, en un nivel
superior de complejidades del aprendizaje en dichas areas.

De esta manera, el Consejo Académico del Liceo, gestiona y supervisa la realizacion de un proceso de evaluacion
integral de los desempenos de formacion personal, de convivencia y cognitivos de un estudiante, “Durante el primer
periodo del afo escolar y contando con el consentimiento previo de los padres de familia. Esta instancia recomendara
ante el Consejo Directivo la promocion anticipada al grado siguiente del estudiante que demuestre, como antes se
definio, un desempernio superior en el desarrollo cognitivo, personal y social durante el primer trimestre escolar.
Tal nivel se corresponde con la escala de valoracion del Liceo a la categoria de excelente y a calificaciones entre 4,6
y 5,0. Dicho nivel, se establecera mediante evaluacion diagnostica disenada para tal fin, en el marco de las
competencias basicas del grado que cursa el estudiante. La decision sera consignada en actas de los Consejos
Académico Directivo y, si es positiva en el registro escolar.

En el Liceo, La Promocion Anticipada no es un recurso para nivelar académicamente a estudiantes gue han
tenido una escolaridad irregular o intermitente o han presentado situacion de bajo desemperio académico o
dificultades actitudinales y de convivencia en el afio en el gue aspiran a la promocion anticipada.

6.12 CAUSALES PARA LA NO RENOVACION DEL CONTRATO DE MATRICULA

Entendiendo la educacion como derecho-deber compartido entre el colegio, el estudiante y su familia, le asiste al
Liceo, el compromiso de velar por el cumplimiento de las condiciones necesarias para el ejercicio de dicho derecho,
por parte de los estudiantes.

Enrazon de tal compromiso, el Liceo podra reservarse el derecho de admision de un estudiante o incluso, interrumpir
el contrato de matricula suscrito con su familia cuando se confirme la existencia de una o varias de las siguientes
situaciones:

a. Si el estudiante en cuestion incurre en comportamientos inadecuados como situaciones tipo 1, II, III o

condiciones tipo II y la reiteracion del incumplimiento a los compromisos acordados para superar sus
dificultades.

b. Cuando el bajo desempefio académico del estudiante es causado por FALTA DE COMPROMISO CON SU
APRENDIZAJE. Se considera falta de compromiso, la actitud del estudiante cuando hay un bajo
aprovechamiento de las experiencias y oportunidades de aprendizaje como:

e Larealizacion incompleta o inadecuada de las tareas y talleres, 0 1a no entrega oportuna en las fechas sefialas
o acordadas.

e Incumplimiento reiterado con los materiales de clase.

e Bajo nivel de participacion en las actividades de aprendizaje, sin causa justificada.
e Bajo nivel de atencion durante las actividades de clase, sin causa justificada.

e Apuntes desordenados y/o incompletos durante el afio lectivo.

e Lano correccion o la correccion inadecuada de las evaluaciones, tareas y trabajos.



e NO aclarar oportunamente las dudas que surjan durante el proceso de aprendizaje

e Impuntualidad reiterada para llegar a las actividades curriculares y extracurriculares.

e Impuntualidad reiterada para iniciar, finalizar o entregar los compromisos o trabajos de las actividades
curriculares y extracurriculares, dentro y fuera del aula.

e Eldesatender o desaprovechar las oportunidades de refuerzo y recuperacion, ofrecidas por la institucion.

e Estrategias inadecuadas de aprendizaje.

a. Ladesatencion de los padres de familia a los compromisos y deberes con el Liceo, tales como inasistencia a citas,
desatencion de los requerimientos de valoracion y/o atencion externa médica o psicologica en los casos en los
que el colegio lo ha sugerido o solicitado a través del personal competente, la intermitencia en el ejercicio de los
deberes parentales de cuidado, representacion y proteccion de los hijos, entre otros.

b. El trato irrespetuoso de cualquiera de los miembros de la familia del estudiante hacia algin miembro de la
comunidad educativa (estudiantes, docentes, personal de servicios, de apoyo, administrativo o directivo).

c. El trato irrespetuoso y los conflictos atendidos de manera violenta o soez entre miembros de la comunidad de
padres, de manera presencial en el Liceo o por fuera de €él, o a través de medios virtuales, con ocasion de
situaciones escolares.

d. Elatentado al buen nombre del Liceo o de cualquiera de los miembros de la institucion, agredidos de manera
directa o a través de canales virtuales (correos, chats, redes sociales); conduce a la cancelacion del contrato de
matricula o a la pérdida de cupo para el siguiente ano, dependiendo de las circunstancias. Esta decision se
sustenta en los principios y valores institucionales entre los que se cuentan ¢l Respeto y la_Coherencia,
respectivamente. El Liceo, ademas de ejercer su derecho de admision al estudiante En casos de
pronunciamientos soeces, insultantes o injuriosos sobre el Liceo o alguno de sus miembros, podra hacer valer
legalmente, los derechos constitucionales al buen nombre como persona juridica y respaldara las gestiones
legales de las personas naturales que lo integran y le prestan sus servicios.

La decision de cancelar la matricula de un estudiante bajo las circunstancias antes expuestas, serd atendida con las
instancias de Gobierno Escolar de la Institucion, aportando las evidencias de las situaciones y siguiendo los
protocolos institucionales.

En tales casos, el colegio debera proceder segtn los lineamientos de proteccion a la infancia, dando curso a los
reportes debidos ante las instancias correspondientes, a la Secretaria de Educacion Municipal y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, si fuere necesario.

e. El Comité Académico de Evaluacion Final analizara la situacion de los estudiantes que durante 2 afios
consecutivos presenten resultados iguales o inferiores a 3.0 en dos o mas materias. En estos casos, podra
recomendar la NO promocion del estudiante para el siguiente aino o la no continuidad en la institucion por
incurrir en bajo desempeno académico.

Seran considerados como agravantes de esta situacion, las situaciones que pudieran catalogarse como falta de
compromiso o negligencia y la falta de acompanamiento y participacion familiar en las estrategias y esfuerzos
de mejora, el incumplimiento reiterado de compromisos de Los estudiantes y/o los padres.



613 LA ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL Y SU EQUIVALENCIA CON LA ESCALA
NACIONAL

Escala Institucional

El ano lectivo estara dividido en tres periodos equivalentes. Al final de cada uno, se entregara un informe en el que se
presentaran los aprendizajes especificos trabajados en cada una de las materias y el nivel de desempefio alcanzado
por el estudiante durante el periodo, para cada uno de los aprendizajes propuestos. La calificacion de cada uno de
los aprendizajes de cada materia, se dara en una escala de 1 a 5, con un solo decimal.

Los Certificados de Calificaciones y los Boletines escolares Trimestrales de Periodo y Finales, incluiran la escala
Institucional Cualitativa y su equivalencia a la Escala Nacional.

Escala Institucional Escala Institucional Cualitativa
Cuantitativa
46-5.0 Excelente
43-45 Muy Bueno
38-42 Bueno
34-37 Aceptable.
30-33 Alto riesgo y fragilidad académicos
1.0-29 Insuficiente

EQUIVALENCIA CON LA ESCALA NACIONAL

“ARTICULO 5. Escala de valoracion nacional: Cada establecimiento educativo definira y adoptara su escala de
valoracion de los desempetios de los estudiantes en su sistema de evaluacion. Para facilitar la movilidad de los

estudiantes entre establecimientos educativos, cada escala debera expresar su equivalencia con la escala de
valoracion nacional:

o Desempenio Superior: Excede el nivel de logro propuesto, y supera ampliamente las expectativas planteadas.

o Desempefio Alto: Desarrolla con notoria competencia las actividades propias del aprendizaje
En el nivel de 4,3 a 4,5 el ambito de aplicacion de los conceptos excede el de la asignatura o el de las
explicaciones del maestro. Puede ampliar las explicaciones y aplicaciones de los conceptos, a nuevos
contextos. El estudiante exhibe autonomia y solvencia en la comprension y aplicacion de los conceptos
En el nivel de 3.8 a 4,2 el estudiante ha apropiado los conceptos y su ambito de aplicacion se circunscribe al
mismo ambito de la asignatura y los ejemplos dados.

o Desempeno Basico: se entiende como la superacion de los desempefios necesarios en las asignaturas, teniendo
como referente los estandares basicos, las orientaciones y lineamientos expedidos por el Ministerio de
Educacion Nacional y lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional.

o Desempefio Bajo: No se alcanzan los desempetios basicos esperados y no se superan los requerimientos de
menor complejidad en la asignatura.

Escala Ins'tltu'cmnal Escala Institucional Cualitativa Escala Nacional
Cuantitativa

46-5.0 Excelente Desempefio Superior
43-45 Muy Bueno Desempeno Alto
3.8-4.2 Bueno Desempeno Alto
34-37 Aceptable. Desempeno Basico
3.0-33 Desempeno Bajo. Alto riesgo y fragilidad académicos | Desempeno Bajo
10-29 Insuficiente Desempetio Bajo




6.14 ESTRUCTURA Y PERIODICIDAD DE ENTREGA DEL INFORME DE DESEMPENOS

1. Estructura del Informe de Desempeno para el Primer y Segundo Periodo

Los Informes de Desempenio de estos periodos, presentan la siguiente informacion:

a. Los aprendizajes evaluados durante el periodo en cada materia.

b. El resultado obtenido en cada uno de estos aprendizajes.

c. El promedio de los resultados de los desempefios del periodo (80% de la calificacion)

d. El resultado de la evaluacion final acumulativa (20% de la calificacion)

e. La definitiva para cada materia

f. Observaciones generales del desempeno del estudiante durante el periodo.

g. La Escala cuantitativa y cualitativa Institucional y su equivalencia con la Escala Nacional

2. Estructura del Informe de Desempeno para el Tercer Periodo

Elinforme de Desempeno del tercer periodo, presenta la siguiente informacion:

a. Los aprendizajes evaluados durante el periodo en cada materia.

b. El resultado obtenido en cada uno de estos aprendizajes.

c. El promedio de los resultados de los desempefios del periodo (100% de la calificacion)

d. La definitiva para cada materia

e. Observaciones generales del desempeno del estudiante durante el periodo.

f. La Escala cuantitativa y cualitativa Institucional y su equivalencia con la Escala Nacional

3. Estructura del Informe de Desempeno Final

El informe de Desempeno Final, presenta la siguiente informacion:

a. El promedio de cada periodo

b. El promedio general que se obtiene a partir del promedio de cada periodo (80% de la calificacion)
c. El resultado de la Evaluacion Final Acumulativa (20% de la calificacion)

d. La definitiva para cada materia

e. Si el estudiante debe recuperar alguna materia

f. Si fue o no fue promovida al siguiente grado

g. La Escala cuantitativa y cualitativa Institucional y su equivalencia con la Escala Nacional

6.14.1.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LAS CALIFICACIONES DEFINITIVAS DE CADA PERIODO

Y DE FINAL DE ANO

Los aprendizajes de cada materia estan organizados en desempenos generales correspondientes a los aprendizajes
globales para todo el afo escolar. Cada desempeno general se despliega en desempetios especificos, los cuales son

calificados de manera individual en cada periodo.




Calificacion del primer periodo

La calificacion definitiva de cada materia se obtendra aplicando el 80% del valor, al promedio de las calificaciones de
los desempenos de este periodo y el 20% otorgado a la evaluacion acumulativa del Primer Periodo. El calculo de los
porcentajes es realizado por el programa DATASAE.

Calificacion del segundo Periodo

La calificacion definitiva de cada materia se obtendra aplicando el 809% del valor, al promedio de las calificaciones de
los desempenos de este periodo y el 20% otorgado a la evaluacion acumulativa que incluye aprendizaje del primer y
segundo periodo. El calculo de los porcentajes es realizado por el programa DATASAE.

Calificacion Tercer Periodo
La calificacion del Tercer Periodo se obtendra con el promedio de las calificaciones de los desempetios de este periodo.

Calificacion Definitiva del Ano
La definitiva del ano en cada asignatura se obtiene de la siguiente manera:
a- E180% corresponde al promedio de las calificaciones de los tres periodos
b- El 20% correspondiente a la nota de la evaluacion final acumulativa que incluye aprendizajes de los tres
periodos.

6.14.2 ESTRUCTURA DEL CERTIFICADO DE CALIFICACIONES

La generacion de los certificados de estudios se hara por afio escolar matriculado en el SIMAT y cursado como minimo
durante el 80% del aio escolar y finalizado en la institucion.
El certificado de calificaciones especificara:
a. Las calificaciones obtenidas al finalizar el afio escolar en cada una de las asignaturas especificando la cifra
numeérica, su equivalencia cualitativa en la escala institucional y la equivalencia con la escala nacional.
b. En caso de haber presentado Recuperacion Académica en una de las asignaturas, el informe indicara:
= Lacalificacion Final numérica de cada asignatura segtin la escala numérica institucional.
= Lareferencia cualitativa definida en la escala institucional para cada calificacion numérica.
= Laequivalencia de las anteriores (Calificacion numérica y cualitativa) con la escala cualitativa nacional.
= Lacalificacion numérica obtenida en el proceso de Recuperacion Académica definida en el STEE, segtin
la escala de valoracion institucional.
= Laequivalencia cualitativa institucional y
= Laequivalencia cualitativa de la escala nacional.

6.14.3 PERIODICIDAD Y CONDICIONES PARA LA ENTREGA DE LOS INFORMES DE  DESEMPENO

El afio escolar esta dividido en tres periodos académicos. Al finalizar el primer y segundo periodo, se entrega de
manera personal a la familia y al estudiante el informe de desempeno respectivo de cada uno de estos periodos.
También pueden consultarlo en la plataforma de calificaciones.

Al finalizar el tercer periodo, los Padres de Familia y estudiantes podran descargar el Informe de Desempeno
correspondiente de la plataforma de calificaciones.

Al finalizar el ano escolar, las familias y el estudiante reciben el informe final del afo lectivo correspondiente, en cita
con el coordinador(a) de grupo.

La entrega de los informes de cada periodo, asi como la entrega del informe final, esta supeditada al cumplimiento
por parte de la familia de lo establecido en el contrato de prestacion de servicios educativos que suscribieron al inicio
del afo lectivo, lo que implica que se encuentren a paz y salvo por todo concepto, con la Institucion. Esto aplicara
para la entrega de certificados de desempeno académico.



- El Liceo dara cumplimiento al protocolo de seguimiento a los estudiantes y con base en ello, producira las citas a
las familias y acudientes para ejercer la corresponsabilidad a la que estan comprometidos.

- Las coordinaciones de grupo seran responsables directas de la citacion formal y oportuna a las familias para los
reportes trimestrales de desempefo, como maximo, dos semanas después de finalizar el periodo académico;
adicionalmente, deberan ser citados y asistir, siempre que sea necesario para efectos de seguimiento y
acompanamiento de los procesos escolares del estudiante. Los docentes son responsables de surtir las acciones
necesarias para informar, contextualizar, documentar a los padres y/o acudientes para su ejercicio de
acompanamiento desde el hogar.

- En caso de que los padres y/o acudientes no puedan atender una citacion del colegio, deberan comunicar de manera
anticipada las razones que se lo impiden, aportando los argumentos y evidencias necesarios.

- El Liceo debera en cumplimiento del ordenamiento de la Ley de Infancia (Ley 1098 de 2006), de la Ley 2025 de 2020
y de las recomendaciones de la Direccion de Nuacleo Educativo, reportar a las respectivas Comisarias de Familia e
instancias del ICBF a las que haya lugar, las inasistencias o incumplimientos de compromisos de acompanamiento
de la familia al estudiante, dada la connotacion de abandono o negligencia que pudiera configurarse y en
cumplimiento del rol de garantes de derechos de los nifios y adolescentes.

- El Liceo podra mantener los encuentros virtuales con las familias, toda vez que facilitan la asistencia de las familias
alas reuniones y siempre que la finalidad o el objetivo y naturaleza de la reunion no se vea comprometida o demeritada
por la virtualidad.

6.15 ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA RESOLVER SITUACIONES PEDAGOGICAS
PENDIENTES DE LOS ESTUDIANTES

Para el estudio de circunstancias académicas es necesario establecer unos canales y unos procedimientos sobre los cuales
se actlia y se toman decisiones.

Se requiere en todos los casos que haya una comunicacion permanente y respetuosa entre el colegio, el estudiante y su
familia, con el fin de garantizar un adecuado seguimiento y acompanamiento de la situacion presentada.

Instancias:

El docente encargado de la materia
Coordinacion de grupo
Coordinacion Académica

Comision de Evaluacion y promocion
El Consejo Académico

La Directora General

AN NANA NN YN

Consejo Directivo, dentro de su competencia sefialada en el Decreto 1860/94 literal b Art 23 t el Decreto 1290
art 11 numeral 7.

Situaciones consideradas como “situaciones pedagogicas pendientes”, y que han sido debidamente autorizadas
segtin los protocolos determinados para ello:

a. Estudiantes incapacitados de manera continua o intermitente, durante un largo periodo de 2 0 3 semanas, que no
equivalgan al 25% del tiempo programado en el ano para la asignatura.

b. Estudiantes que realizan un viaje durante el periodo escolar de una o mas semanas que no equivalgan al 25% del
tiempo programado en el afo para la asignatura.

c. Estudiantes que deben participar en eventos culturales y/o deportivos y acreditan ausencias recurrentes que no
suman el 25% del calendario escolar programado.



d. Estudiantes que deben ausentarse el dia de presentacion de examenes anunciados, entrega de trabajos o
realizacion de actividades evaluativas, por razones de fuerza mayor, informada y respaldada con evidencias de
situaciones médicas o calamidades familiares.

e. Estudiantes que deben viajar antes de finalizar el afio escolar por razones de fuerza mayor, expuestas formalmente,
mediante cita personal y con anticipacion de al menos un mes, a la Coordinacion Académica.

‘ 6.16 PROCESO PARA SOLICITAR AUTORIZACIONES ESPECIALES PARA LOS ESTUDIANTES

‘ 6.161 CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE ELL AUSENTISMO DE ESTUDIANTES

El sistema escolar colombiano privilegia la presencialidad, como mecanismo que permite el aprendizaje y el desarrollo
humano, social y cognitivo con otros y provee a los estudiantes de recursos enriquecidos y variados para la mediacion
de los aprendizajes. Un estudiante aprende de sus maestros y aprende de sus companeros y de los entornos en los
cuales se desarrolla el proceso educativo. De ahi, la importancia de la asistencia sistematica, regular o ininterrumpida
a las clases. En consideracion de lo anterior, el Liceo, acogiendo esta perspectiva, asi como la normatividad sobre
presencialidad, del sistema educativo colombiano, favorece y privilegia las condiciones de asistencia escolar y
conceptta de manera general y especifica, las inasistencias de la siguiente manera:

Ausencias ocasionadas por razones de fuerza mayor:

e El manejo de situaciones de salud de los estudiantes que deben ser certificadas (Practica de examenes médicos,
incapacidades médicas, consultas médicas, citas con especialistas y terapias de distinta naturaleza).

e Situaciones de calamidad doméstica. Deben reportarse a la coordinacion de grupo mediante Carta o correo
electronico de los padres adjuntando evidencias de la situacion que provoco o justifica la ausencia.

Las evidencias y comunicaciones deben producirse siempre que sea posible, como en el caso de citas médicas, citas
para terapias o practicas de examenes médicos, con anticipacion a la ausencia y cuando se trate de imprevistos, como
maximo, al dia siguiente de la situacion de ausentismo.

Una vez presentada la ausencia, el estudiante debe surtir sus compromisos académicos en un tiempo maximo de 15
dias calendario, dependiendo de la situacion que la haya ocasionado; es decir, que el plazo sera establecido por el
docente, con aprobacion de la coordinacion académica y bajo criterios de proporcionalidad del hecho que ocasiono
la no asistencia a clases por parte del estudiante.

e Elausentismo por salidas familiares o viajes durante el periodo escolar no esta contemplado como justificacion
para faltar a clases y en todo caso se hace saber a los padres de familia que el Liceo no podra asumir acciones
adicionales de apoyo o refuerzo a estudiantes que presentando fragilidad académica, vean agravada su situacion
debido a ausencias del estudiante decididas y/o respaldadas por la familia; en tales casos, el estudiante debera
ponerse al dia, haciendo uso de los recursos de Aula Virtual que debe estar actualizada por los maestros y de ser
necesario, la familia debera gestionar con apoyo escolar externo la nivelacion académica del estudiante.

e Lasinasistencias de un estudiante por razones médicas (incapacidades, practica de examenes médicos, terapias,
consultas con médicos o personal de la salud, entre otros), deberan estar respaldadas con los soportes de las
personas autorizadas o entidades tratantes. En todo caso, se exigira presentacion de evidencias de los motivos
que obligan la inasistencia del estudiante a sus clases. Sin la acreditacion plena y oportuna de estas evidencias
ante la instancia de Coordinacion de Grupo, Docente de la Asignatura y Coordinacion Académica, no se aceptara
como justificada la inasistencia y no le asiste al Liceo la obligatoriedad de ofrecerle tutorias complementarias o
reprogramacion de actividades evaluativas.

e En tanto las medidas de distanciamiento social no sean generalizadas, ni estipuladas por organismos
gubernamentales, no se ofrece, ni garantiza la grabacion de las clases y la conexion para el desarrollo de las mismas.

Se entiende por ausencia justificada, enfermedad respaldada por excusa médica, calamidad doméstica y permisos
especiales concedidos con anterioridad por la autoridad competente. Cuando se presenten situaciones de actividades



internas o externas, deportivas, artisticas u otras, la Coordinadora Académica dara la autorizacion correspondiente,
previa evaluacion de la situacion. En caso de considerarlo necesario, se redactara un compromiso de aprendizaje con
el estudiante.

Constituyen ausencias injustificadas las NO enunciadas en el numeral 8.2.2.1 literal b del CAPITULO 8 del presente
Manual. Si se presentase esta situacion y el estudiante tuviera una evaluacion NO tendra derecho a presentarla y
tendra como calificacion 2.0 (dos) para un estudiante de Primaria y 1.0 (uno) para un estudiante de Bachillerato y se
seguira el debido proceso formativo establecido en el capitulo 9.

1. CUANDO UN ESTUDIANTE DEBE AUSENTARSE POR UN PERIODO DE TIEMPO POR ENFERMEDAD,
CALAMIDAD DOMESTICA

Cuando el estudiante se ha ausentado por problemas de salud, debera presentar a su Coordinador(a) de Grupo la
excusa de los Padres con la incapacidad médica correspondiente, donde se especifique claramente el médico que le
atendio, el diagnostico y el tiempo de la incapacidad. El médico que emite y firma la incapacidad, debe ser de una
especialidad que se corresponda con la situacion de salud que motiva la ausencia del estudiante.

La Coordinacion de Grupo debera informar a los docentes del curso y a la Coordinacion Académica sobre la ausencia
de sus estudiantes con prontitud, sefialando el motivo de la ausencia e informando si cuenta con algtin soporte o
evidencia.

Los padres de familia presentaran por escrito y/o via email la excusa correspondiente a la Coordinacion de Grupo
el dia que retorne a clase. No se aceptan excusas telefonicas o via correo.

En caso de tener una evaluacion el dia de la inasistencia, se aceptara como ausencia justificada la incapacidad
médica que debera presentar el estudiante, el mismo dia de su retorno. De esta manera la Coordinadora Académica
autorizara la realizacion de la evaluacion dentro de los ocho (8) dias siguientes e informara a el(la) Coordinador(a) de
grupo y al docente. El estudiante y el docente son responsables de acordar la fecha de la evaluacion, la cual sera
registrada en el formato entregado por Coordinacion Académica para que el estudiante lo diligencie con los maestros
con quienes debe surtir acuerdos para atencion de compromisos académicos pendientes.

El docente colaborara para que el estudiante pueda ponerse al dia en el proceso de aprendizaje, facilitando la
consecucion del material respectivo y manteniendo el Aula Virtual al dia, con informacion completa y pertinente que
facilite la ubicacion del estudiante en el despliegue del programa curricular, la identificacion de los aprendizajes
abordados en su ausencia, los compromisos académicos proyectados y los recursos de apoyo para su informacion
(documentos, videos, grdficos, guias, lecturas, referencias bibliogrdficas, entre otros), . Reprogramara la realizacion de
evaluaciones y trabajos que, por tal motivo, estén pendientes. El estudiante puede solicitar autorizacion a el/la
Coordinador(a) de grupo para fotocopiar los cuadernos de sus companeros.

Una vez cumplido el debido proceso estipulado en el Manual de Convivencia se utilizaran las siguientes estrategias:

v" Apoyo para ponerse al dia en sus cuadernos y trabajos que se hayan realizado durante la ausencia del estudiante,
con la ayuda de una compatiera del salon.

v" Explicaciones que introduzcan al estudiante en los aprendizajes abordados durante su ausencia o que aclaren sus
dudas e inquietudes sobre los mismos. Esto, en horarios concertados con el estudiante y reportados a
Coordinacion Académica.

v" Reprogramacion de las evaluaciones que se hayan realizado durante su ausencia. el estudiante solicitara a
Coordinacion de Grupo, el formato de reprogramacion de examenes o entregas de trabajos, con su firma y sello,
en constancia de autorizacion del procedimiento y debera entregar a la Coordinadora Académica el registro de
los compromisos y fechas pactados entre el estudiante y sus docentes. La Coordinadora Académica hara
seguimiento al cumplimiento de lo acordado e intervendra para lograr dicho cumplimiento.



Cuando el estudiante y su familia no presenten los documentos solicitados (excusa médica) o no soliciten la
autorizacion correspondiente para que su hijo(a) se ausente del colegio, sera considerado causa injustificada y
se aplicara lo que determina este Manual en el apartado 6.16.1

2. CUANDO UN ESTUDIANTE DEBE AUSENTARSE POR UN PERIODO DE TIEMPO POR ACTIVIDADES
ESPECIALES O VIAJE DE LOS PADRES

Cuando las ausencias sean iguales o superiores a tres dias, las familias deberan en todo caso, escribir con anticipacion
de al menos ocho dias a la Coordinacion Académica para gestionar la autorizacion de ausencia del estudiante y
acordar una cita en la que podran definir si se anticipan actividades académicas o si el estudiante y su familia asumen
el compromiso de puesta al dia, una vez haya retornado a clases.

No se aceptaran solicitudes o excusas telefonicas o realizadas sobre el tiempo o posteriores a la ausencia del
estudiante. En estos casos, la ausencia se define como AUSENTISMO vy cuenta para el 25% de inasistencia con el
cual es posible la reprobacion de asignaturas o del ano escolar.

En los casos en los que el estudiante presente fragilidad académica, el colegio podra no autorizar la ausencia, en cuyo
caso, el estudiante y su la familia deberan asumir la nivelacion académica y no habra lugar a reprogramacion de
actividades evaluativas o recibo extemporaneo de compromisos académicos o de aprendizaje. En caso de recibirse,
seran retroalimentados dado el derecho inalienable del estudiante a la retroalimentacion como parte del aprendizaje,
pero no se modificara las calificaciones, si las hubiera, las cuales corresponden a 2.0 (dos punto cero) en Primaria y
1.0 (Uno punto cero en Bachillerato)

Ningun docente podra hacer acuerdos con los estudiantes, desconociendo esta reglamentacion.

En caso de tener alguna evaluacion durante su ausencia, se aceptara como ausencia justificada el permiso especial
que debera presentar el estudiante, el mismo dia de su retorno. De esta manera la Coordinadora Académica autorizara
la realizacion de la evaluacion dentro de los ocho (8) dias siguientes e informara al/la Coordinador(a) de Grupo y al
docente. El estudiante y el docente son responsables de acordar la fecha de la evaluacion.

El docente colaborara para que el estudiante pueda ponerse al dia en el proceso de aprendizaje, facilitando la
consecucion del material respectivo. Reprogramara la realizacion de evaluaciones y trabajos que, por tal motivo, estén
pendientes. el estudiante puede solicitar a el/la Coordinador(a) de grupo autorizacion para fotocopiar los cuadernos
de sus companeras.

3. ESTUDIANTES QUE DEBEN AUSENTARSE EL DIA DE PRESENTACION DE EXAMENES
ANUNCIADOS, ENTREGA DE TRABAJOS O REALIZACION DE ACTIVIDADES EVALUATIVAS, POR
RAZONES DE FUERZA MAYOR.

Mediando la comunicacion formal (correo electronico) de los padres al coordinador(a) de Grupo y a la
Coordinacion Académica, el mismo dia de la ausencia del estudiante, sefialando que tienen conocimiento de los
compromisos académicos y evaluativos de su hijo para el dia de la ausencia y sefialando que su hijo cumplira con
estos compromisos el dia que regrese nuevamente a clases, se podra reprogramar la actividad evaluativa pendiente.

4. CUANDO LOS PADRES SOLICITAN, AL FINALIZAR EL ANO, SE REPROGRAMEN LAS
EVALUACIONES FINALES.



En los casos en que el estudiante se haya distinguido por un excelente desempeno académico, la Coordinadora
Académica podra convocar al Consejo Académico y analizar las posibilidades de exoneracion de examenes o
promocion, si se tratara de anticipar la finalizacion del ao escolar.

CUANDO UN ESTUDIANTE NECESITE AUSENTARSE ANTES DE LA FINALIZACION DEL ANO
ESCOLAR, SUS PADRES DEBERAN CON SUFICIENTE ANTELACION, ANTES DE ADQUIRIR PLANES
VACACIONALES:

a. Pedir cita con la Coordinadora Académica.

b. Traer carta de solicitud de permiso, explicando el motivo de la misma. El estudiante debe comprometerse a
cumplir sus responsabilidades académicas, previo acuerdo con sus docentes, todo lo cual debe ser autorizado por
las Directivas.

c. LaCoordinadora Académica analizara el caso a la luz de informacion de resultados académicos y de convivencia
del estudiante; consultara a los docentes y a las instancias correspondientes e informara a la familia, la decision
tomada.

d. En caso que se considere que la ausencia del estudiante puede afectar su aprendizaje y sus resultados, la
institucion puede negar el permiso al estudiante y la Coordinadora Académica le informara a la familia las razones
que fundamentan esta decision.

Si la familia a pesar de esto decide ausentarse, asumira la responsabilidad de la decision tomada. Esto implica
que no seran reprogramados temas, trabajos o evaluaciones, en los cuales, los maestros consignaran la nota
minima de 1 (uno), establecida en el Liceo para bachillerato y 2 (dos) para primaria. Ningan docente podra
hacer acuerdos con Los estudiantes, desconociendo esta reglamentacion

5. CUANDO LOS PADRES SOLICITAN, AL FINALIZAR EL ANO, SE REPROGRAMEN LAS
EVALUACIONES DE RECUPERACION.

La Coordinacion Académica recibira solicitudes de aplazamiento o reprogramacion de examenes de
Recuperacion, escritas y con cita de los padres, hasta la altima semana de mayo. Cada solicitud sera analizada con el
coordinador(a) de grupo, por lo cual, es importante argumentar la peticion y adjuntar los soportes que sean pertinentes.

A partir de las solicitudes presentadas, se fijara una tnica fecha para aplazamiento, que en todo caso sera antes del
cierre del ano escolar, segtin orientaciones de la Secretaria de Educacion a través de la Division de Inspeccion y
Vigilancia.

6. CUANDO UN MIEMBRO DIRECTIVO O UN DOCENTE NECESITEN CONVERSAR O TRABAJAR CON
UNO O VARIOS ESTUDIANTES POR FUERA DE SU HORA DE CLASE

Deberan solicitar previamente autorizacion al docente correspondiente. Si no es posible solicitar previamente este
permiso, deberan entregar una excusa al o los estudiantes por escrito y asi le sera permitido el ingreso a clase. En lo
posible, un maestro debe evitar la permanencia de un estudiante por fuera de otra clase, para atender asuntos de la

propia.



PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL INGRESO DE ESTUDIANTES, CUANDO YA SE HA INICIADO EL
ANO ESCOLAR O UN PERIODO ACADEMICO.

Cuando un estudiante ingrese al Liceo habiendo iniciado el afio escolar, debera acreditar antes de su ingreso:

v

v

Calificaciones con las respectivas equivalencias a la Escala Nacional y definicion de las asignaturas que estan
vinculadas a las areas definidas en la Ley 115 de 1994 y demas normativas, como fundamentales y obligatorias.

El estudiante en general, debera acreditar ademas de los certificados de anos anteriores, en original, (autenticados
o apostillados ante la autoridad competente cuando sean emitidos fuera del Pais), las valoraciones parciales que
haya tenido lugar durante el tiempo que haya cursado de un periodo académico, (semanas o meses). No se
admitiran calificaciones no oficiales, con enmendaduras o apuntes de los padres.

Los estudiantes provenientes de los paises que hacen parte del convenio Andrés Bello!, mediante el cual, “se
aseguro la libre circulacion de los escolares y la continuacion de sus estudios sin menoscabo de su derecho a la educacion”.
Para ello, el Convenio presenta una sintesis de los aspectos comunes y bdsicos de cada sistema educativo, las edades de

admision o ingreso, los grados definidos y la escala de calificacion o valoracion de cada pais.

Las calificaciones de las evaluaciones de admision no podran tomarse como calificaciones del periodo escolar,
toda vez que no exhiben plenamente el desempeno del estudiante durante un tiempo dado.

Los docentes, previo analisis con coordinacion académica, podran establecer criterios especiales y
diferentes de evaluacion de un estudiante nuevo y prolongar los periodos de evaluacion y emision de
calificaciones definitivas de un periodo, dando tiempo a la adaptacion del estudiante.

Cada docente se hara cargo de las actividades académicas de acogida, nivelacion y/o empalme con los estudiantes
nuevos; estara atento a su proceso de adaptacion en sus clases y dispondra de tiempos para retroalimentar o
fortalecer al estudiante. El docente reportara al coordinador(a) de grupo y a la coordinadora académica, con
oportunidad y actitud preventiva y proactiva, las situaciones que indiquen no avance del estudiante nuevo, en su
proceso de nivelacion académica o adaptacion.

Cuando se prolongue —previa autorizacion de coordinacion académica — el plazo para la emision de calificaciones
de un estudiante nuevo que haya ingresado en el transcurso del afio escolar, se podra con las actividades
evaluativas del periodo al que ingresa, obtener las del anterior, siempre y cuando, en las evaluaciones se haya
consultado sobre los aprendizajes abordados en el periodo al cual el estudiante asistio parcialmente o no asistio.
Lo(a)s coordinador(a)s de grupo colaboraran activamente en la integracion de los estudiantes a sus respectivos
grupos, adoptando estrategias diversas, como la asignacion o nombramiento de “tutores, madrinas o padrinos” y
colaborara en la consecucion de fuentes para nivelacion con los aprendizajes abordados, bien con préstamos de
cuadernos, fotocopia de apuntes, coordinacion de tutorias con estudiantes o docentes de area, entre otras.

6.17 INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y RESOLUCION DE
RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES.

Para el estudio de circunstancias académicas es necesario establecer unos canales y unos procedimientos sobre los cuales
se acttia y se toman decisiones. Se requiere en todos los casos que haya una comunicacion permanente y respetuosa entre
el Liceo, el estudiante y la familia del mismo, con el fin de garantizar un adecuado seguimiento y acompaniamiento de la
situacion presentada.

Instancias:

e oo o

El docente encargado de la materia

Coordinacion de grupo

Coordinacion Académica

La Directora General

La Psicologa de Nivel si se requiere en cualquier etapa del proceso

Consejo Directivo, dentro de su competencia senalada en el Decreto 1860/94 literal b Art 23 t el Decreto 1290 art
11 numeral 7.

! Convenio Andrés Bello. 2017. Web: http://www.me.gob.ve



Todo estudiante y/o Padre de Familia tiene derecho a solicitar aclaraciones a sus inquietudes de orden pedagogico,
sobre la evaluacion de los estudiantes, de manera respetuosa y siguiendo el conducto regular.

El Padre de Familia debe solicitar una cita con el docente de la materia en cuestion, a través del/la Coordinador(a) de
Grupo, quien tramitara la solicitud como maximo, en ocho dias calendario.

Si esta entrevista no es satisfactoria para el Padre de Familia o el estudiante, puede solicitar una cita con la
Coordinadora Académica para aclarar plenamente sus inquietudes.

Si el padre de familia no ve satisfecho su requerimiento, podra apelar a la Directora General, quien acudira a los
recursos institucionales para dirimir la situacion y dar respuesta en un término no mayor a (8) ocho dias habiles.

El analisis de toda situacion tendra en cuenta las normas y procesos establecidos por el Manual de Convivencia en
general y por el Sistema Institucional de Evaluacion de los estudiantes en particular.

6.18 ACCIONES PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ESTIPULADOS EN EL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION.

‘ ACCIONES DE LOS DOCENTES.

1. Alinicio del afio escolar, todos los docentes en sus clases y lo(a)s coordinador(a)s de grupo en las reuniones iniciales
con padres, haran la divulgacion de las valoraciones numéricas y de la escala de calificacion cualitativa institucional,
a las que corresponden. Los docentes y la coordinacion académica privilegiaran en la divulgacion el significado y
proposito de las evaluaciones, mas alla de las notas o calificaciones numéricas. Se procedera primero a divulgar el
nuevo SIEE. sus propositos y protocolos, donde la calificacién numérica es solo un aspecto.

2. Acorde con la planeacion trimestral, el maestro debe presentar de manera muy clara a sus estudiantes, mediante
un documento virtual en PDF y fechado o en un documento impreso, los desempefios que se espera alcancen los
estudiantes, el detalle de las actividades evaluativas que utilizara para cada uno y las valoraciones respectivas de las
actividades evaluativas.

3. Los docentes seran especificos en la descripcion del conjunto de actividades evaluativas de cada desempefio que
aparece en la plataforma de calificaciones, a fin de que sea claro para los estudiantes, las familias y las instancias de
regulacion interna (Coordinador Pedagogico y Coordinadora Académica) como para las externas, las actividades
evaluativas utilizadas para confirmar los aprendizajes.

4. Los docentes también planearan actividades para la evaluacion formativa de los aprendizajes con el proposito de
identificar los avances que estan logrando sus estudiantes.

5. El maestro sera riguroso en los procesos evaluativos, para garantizar la coherencia entre la pauta dada a los
estudiantes y el proposito de la evaluacion.

6. Para garantizar la plena concurrencia de derechos y oportunidades de los estudiantes y la integralidad de Ia
evaluacion, en concordancia con el enfoque pedagogico del Liceo y su concepcion del ser humano maltiple y
diverso, en ningun caso, se podra evaluar una asignatura con una anica actividad vy calificacion o una tnica
forma de evaluacion o la duplicacion de calificaciones para distintos desempenos. En una evaluacion se podra
evaluar varios desempenos, debiendo otorgar una calificacion independiente a cada desempeno y no una
calificacion general de la evaluacion, que se replique en varios.

Un docente no podra solicitar a otro, la realizacion de actividades evaluativas para el cumplimiento de los
procesos evaluativos de la propia asignatura; es decir, que un docente no podra efectuar evaluaciones o
actividades evaluativas para surtir calificaciones para desempenos que NO sean estrictamente de su asignatura.



La transversalidad debera explicitar claramente los desempenos a ser evaluados en cada asignatura que
converja con oOtros en un proyecto.

7. En las evaluaciones se explicitaran los criterios de evaluacion, las rabricas, los desempefios que se evaluaran y en
las rabricas, se especificaran las valoraciones que se daran a cada aspecto de la evaluacion.

8. La plataforma de calificaciones indicara desde el inicio del periodo, las actividades evaluativas con las que se
confirmara el logro o no de los aprendizajes (exposiciones, evaluaciones, revisiones de cuaderno, quizzes, entre otros)

9. La plataforma de calificaciones debera ser actualizada por cada docente con las calificaciones de las actividades
evaluativas realizadas, en un lapso de entre uno y ocho dias calendario, después de efectuadas las evaluaciones o
recibidos los trabajos, tareas, entre otros.

10. Cada docente acompanara a sus estudiantes, en la clase siguiente a una actividad de evaluacion, que implique o
no una calificacion, en la identificacion de los aprendizajes logrados y de los errores, si los hubiera, utilizando para
ello la estrategia de autoevaluacion propuesta en el SIEE.

11. Las evaluaciones seran entregadas personalmente por cada docente, en sus respectivas clases. No esta permitido
el envio de calificaciones o trabajos con otras estudiantes. Se recomienda a los docentes hacer registro inmediato de
los trabajos o talleres recibidos en presencia de Los estudiantes, para evitar extravios y confusiones.

12. Todas las orientaciones sobre futuras actividades evaluativas seran entregadas por los docentes de manera
personal, en sus clases, con las suficientes explicaciones y contextualizacion necesaria. No se reconoce como oficial,
ni valida la entrega de indicaciones a través de WhatsApp o mediante otras estudiantes que obren como
interlocutoras.

13. Cuando un estudiante haya acumulado dos evaluaciones con resultados insuficientes, el docente dialogard con el estudiante, a fin de
comprender lo que puede estar sucediendo y emprender las acciones de acompanamiento necesarias para que el estudiante supere sus
dificultades. En estos casos, el docente reportara en primera instancia al coordinador(a) de grupo, con quien definira
la citacion a los padres en el menor término de tiempo posible. El coordinador(a) de grupo o el docente, deberan
hacer la citacion del padre o acudiente. En caso de ser confirmada la cita por el docente, el coordinador(a) debera
estar enterado(a). La conversacion con la familia, contard con un informe detallado y escrito bajo los protocolos de atencion a las
familias, es decir, con un lenguaje claro, respetuoso y considerado. Los detalles de la reunion serdn registrados, entregando copia a la
familia y el acta serd compartida via correo electrénico con el coordinador(a) de grupo y segiin el caso (alto riesgo académico), con la
coordinadora académica.

14. Cuando una familia no asista o no responda a und citacion, se establecerd comunicdcion telefénica 'y vid correo electronico para saber
qué impidio la asistencia del padre o acudiente y definir una nueva cita. Cuando el incumplimiento sea reiterativo, se notificard en la
segunda ocasion, a la coordinadora académica, quien deberd comunicarse con la familia o acudientes y establecer lo que ocurre y buscar
conellos, correctivos y compromisos. Estos casos serdn comunicados formalmente a la Directora.

15. Al finalizar el periodo, se programaran actividades de refuerzo para aquellos estudiantes que asi lo requieran con
base en las decisiones que se tomen en los Comité de Evaluacion. Estas acciones seran concretadas entre cada docente
y la coordinadora académica, definiendo el tipo de actividades y el cronograma o agenda. La coordinadora académica
hara seguimiento del proceso, para lo cual, se establecera un protocolo, con reuniones y formatos de seguimiento y
cumplimiento de compromisos de los estudiantes y sus docentes. La coordinadora involucrara en su informe de
gestion a Direccion.

ACCIONES DE LA COORDINACION DE GRUPO

1. Los Coordinadores de Grupo deberan estar atentos cada mes, al avance de sus estudiantes, haciendo las citaciones
respectivas a padres de aquellos que estan presentando insuficiencia en el logro de los desempefios esperados.
Informara en un correo mensual a la coordinadora académica, sobre los Padres de Familia citados y las razones de



ello. Se dara prioridad a los estudiantes que segtin el protocolo de seguimiento a estudiantes, se han definido con
prioridad: Estudiantes nuevos, estudiantes con riesgo socio afectivo y requerimientos de proteccion,
estudiantes que reprobaron y reiniciaron y estudiantes de alto riesgo académico.

2. Cuando la situacion de bajo desempefio de un estudiante, involucre mas de dos asignaturas, el coordinador(a)
de grupo debera buscar el apoyo de la coordinadora académica, para acordar acciones conjuntas con estudiantes,
maestros, psicologas y familias.

3. Lo(a)s coordinador(a)s de grupo y los docentes deberan mantener evidencia de las acciones de acompanamiento
realizadas para que el estudiante supere sus dificultades y de las comunicaciones con sus padres.

ACCIONES DE LA COORDINADORA ACADEMICA.

1. La Coordinadora Académica revisara mensualmente los informes que le envien lo(a)s coordinador(a)s de grupo,
los consolidara y enviara un informe global (también mensual) a la Direccion General. Incluira en este informe las
familias atendidas por situaciones de estudiantes con dos 0 mas asignaturas en insuficiente.

2. La coordinadora hara seguimientos mensuales a los contenidos de la plataforma de calificaciones y del Aula
Virtual, retroalimentara a los docentes, presentara informe a la Direccion del colegio y compartira con coordinacion
pedagogica las inquietudes o apreciaciones que fuera pertinentes, y sugerira los ajustes que estime pertinentes al
proceso.

3. Cuando transcurridos entre 15 y 20 dias, un docente no haya ingresado calificaciones de los grupos a su cargo,
la coordinadora académica se reunira con el docente para conocer las razones de la desactualizacion de su plataforma
y brindara los apoyos que sean pertinentes y posibles; asi mismo, le recordara las razones de importancia de dicha
actualizacion y establecera con €l o ella, los compromisos para el corto plazo.

4. La coordinadora académica atendera de manera conjunta o individual a los estudiantes y padres que requieren
orientacion sobre el Sistema Institucional de Evaluacion, su sentido, sus beneficios y forma en que opera.

5. Dara atencion y respuesta en un plazo de 8 dias a los requerimientos, solicitudes de aclaracion o ajustes en
los procesos de evaluacion y calificacion de los estudiantes. Si el procedimiento implicara tiempo adicional por
gestion ante otras instancias, notificara a los peticionarios, indicando el nuevo plazo de respuesta.

6. Asi mismo, la coordinacion académica escuchara, documentara y atendera las inquietudes de estudiantes,
padres de familia y docentes respecto al funcionamiento del SIEE vy escalara a las instancias de coordinacion
pedagogica, Direccion y/o psicologia, aquellas que se vinculen a una respuesta, a un posible ajuste o mejoramiento.

7. La Coordinadora Académica dirigira los Comités de Evaluacion al final de cada periodo, hara revision y
seguimiento alos niveles de promocion y reprobacion trimestral, evaluara las intervenciones realizadas durante
el periodo y los resultados obtenidos al final de este, para desde esta mirada disenar con los docentes y la
psicologa de nivel (si fuera necesario), acciones de acompanamiento a los estudiantes para la superacion de sus
dificultades (acordes a lo expuesto en el SIEE) y presentara un informe detallado a la Direccion General para su
conocimiento y aprobacion.

8. La coordinadora sostendra reuniones con los docentes para hacer acompanamiento y apoyo a su gestion con los
estudiantes, compartira sus observaciones y/o inquietudes e iniciativas con el coordinador pedagogico y presentara
a la Direccion, informe de la gestion.

ACCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO

1. El Consejo Académico obrando dentro del espiritu y normas del Liceo, podra sugerir acciones que amplien o
complementen lo dispuesto en el SIEE, siempre que contribuyan al logro de los aprendizajes y mejores desemperios
de los estudiantes y vayan en la via del bien mayor de su proceso educativo y formativo. El Consejo Académico NO




podra cambiar lo establecido en el SIEE. En caso de considerar la necesidad de realizar cambios o ajustes,
debera presentar sus propuestas debidamente sustentadas v de manera formal, ante la Directora, quien las
analizara y decidira su presentacion para estudio y aprobacion, ante el Consejo Directivo. Después de lo cual,
seran aprobados y divulgados oportunamente. El Consejo Académico, puede proponer desarrollos mas
especificos de los protocolos propuestos por el SIEE y aprobados por el Consejo Directivo.

2. Siguiendo el debido proceso, obrara como instancia consultora y mediadora ante las peticiones y reclamos de
estudiantes, padres y docentes, obrando con celeridad, profesionalismo, discrecion, equilibrio, autonomia y
prudencia.

3. Podra nombrar subcomisiones o delegara a miembros del mismo Consejo o a otros del Liceo, la atencion de
situaciones que requieran un manejo experto y mas agil del que pudiera ofrecer en sesion conjunta.

4. El Consejo Académico sera un facilitador de las actividades académicas y de investigacion y por ello, podra
escuchar, acoger y resolver solicitudes y propuestas que fortalezcan el proceso educativo y hacer observaciones o
recomendaciones respecto a los procesos adelantados por docentes y que no favorezcan el cumplimiento de las
normas y compromisos del Liceo, vinculados a su mision, vision y/o promesa de valor.

5. El Consejo Académico obrara como ente de apoyo a la Direccion y al Consejo Directivo del Liceo y se
comprometera en la divulgacion veraz y oportuna de las disposiciones de estas instancias.

‘ ACCIONES DE LA PSICOLOGA DE NIVEL

1. La psicologa de Nivel atendera en un lapso no mayor a 10 dias calendario, las peticiones, remisiones o solicitudes
de atencion a situaciones de estudiantes que pudiesen afectar el proceso educativo, sus avances o resultados.
Atendera con prioridad y celeridad, las situaciones que revistan riesgo vital o subjetivo para los estudiantes y que
comprometan los fines y propositos formativos y humanos del Liceo.

2. La psicologa, previa autorizacion de padres o acudientes, realizara las evaluaciones clinicas, técnicas o
psicotécnicas que considere necesarias y pertinentes para la comprension, antes de la remision y orientacion para
el manejo de situaciones de y con los estudiantes.

3. La psicologa de Nivel hara el seguimiento mensual a los procesos de tratamiento externo de Los estudiantes y
presentara informe mensual a la instancia de Direccion y cuando fuera necesario y pertinente, a la Coordinacion
Académica, sobre adhesion a tratamientos.

4. Una vez recibidos los informes o evaluaciones de profesionales externos, la psicologa de Nivel orientara a los
docentes y a las instancias concernidas, sobre las recomendaciones u orientaciones de los profesionales con quienes
Los estudiantes, adelantan sus tratamientos. De estas reuniones se dejara acta, firmada por los asistentes y el
documento hara parte del informe bimensual a la Direccion del Liceo.

5. La Psicologa rendira informes bimensuales ante la Directora o antes si fuera necesario, sobre su gestion de
acompanamiento a estudiantes y de orientacion a docentes. En los casos en los que las situaciones de los estudiantes
comprometan su situacion académica y formativa, la psicologa compartira los detalles pertinentes, con la
coordinadora académica para la definicion conjunta, de alternativas de atencion o intervencion.



‘ 6.19 PREMIACION Y RECONOCIMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

Teniendo como referencia el enfoque de formacion humana del Liceo Benalcazar, buscamos principalmente que
nuestros estudiantes aprendan a valorar y motivarse por la satisfaccion por el logro de la meta propuesta, por el
trabajo bien hecho y por su compromiso con sus responsabilidades y sus relaciones con los demas.

En el Liceo Benalcazar la premiacion y reconocimientos tiene como objetivo central destacar y exaltar a los
estudiantes cuyas acciones y actitudes son consideradas como valiosas e importantes para el desarrollo personal y
para su Proyeccion en comunidad.

Durante el periodo académico se otorgan:

1. Reconocimiento publico en el salon de clase por los logros o avances alcanzados en aspectos académicos,
culturales, deportivos y personales.

2. Notas escritas de felicitacion por actividades en las cuales el estudiante demuestra un gran interés por
aprender, o el uso de habilidades sociales para una sana convivencia o porque muestra cualidades dignas de
exaltar como:

AL FINALIZAR CADA PERIODO ACADEMICO:

Los estudiantes se hacen merecedores de estas distinciones por el reconocimiento que sus companeros y educadores,
hacen de su desempertio, durante el primero, segundo, tercer periodo y al final del afio escolar.

Para hacerse merecedor a las distinciones institucionales el estudiante debe:

- Ser ejemplo para sus comparieros y para la comunidad educativa.

- Tener un comportamiento y actitudes coherentes con la distincion otorgada.

- Cumplir de manera evidente con el perfil especifico de cada uno de los premios y/o reconocimientos.

- Cumplir con sus deberes y exigir respetuosamente sus derechos.

- Ser responsable con sus aprendizajes, destacando sus fortalezas y reconociendo sus debilidades.

Al finalizar el primer, segundo y tercer periodo se otorgan los siguientes premios:

RECONOCIMIENTOS Y PREMIACION DE 1°y 22

Se otorga diploma en la cita de entrega de informe del periodo.

+Logro Académico: se otorga a los estudiantes que han alcanzado los mas altos resultados en sus aprendizajes.

+Espiritu_Civico: Se otorga a los estudiantes que se distinguen por ayudar a la comunidad. Son apreciados y
valorados por sus compafieros como personas respetuosas, que saben escuchar, se preocupan por el bienestar del
grupo y del Liceo.

+Espiritu de superacion: se otorga este reconocimiento al estudiante que se distingue por su espiritu de superacion,
perseverancia, responsabilidad, constancia en el trabajo y compromiso; crea estrategias para lograr sus metas y es
manifiesto su interés y deseo de aprender. Tiene una gran motivacion hacia el aprendizaje.

+Companerismo: se otorga al estudiante que es apreciado y valorado por sus companeros como persona que sabe
escuchar, es respetuoso, se preocupa por el bienestar de su grupo, es generoso y en general mantiene una buena
relacion con todos sus comparneros. Este reconocimiento se otorga a un estudiante por grupo.




+Espiritu deportivo y artistico: busca exaltar al estudiante que con su compromiso, dedicacion y entrega participa
y saca adelante proyectos deportivos y artisticos. Es ejemplo del espiritu cooperativo y colaborativo del deporte y el
arte.

RECONOCIMIENTOS Y PREMIACION DE 3°a 11%

Se otorga diploma en la cita de entrega de informe del periodo.

Logro Académico Sobresaliente:
Se otorga a aquel estudiante que ha alcanzado los mas altos resultados en sus aprendizajes en las diferentes materias
curriculares obligatorias, ocupando el primero puesto.

Logro Académico:
Se otorga a aquellos estudiantes que han alcanzado los mas altos resultados en sus aprendizajes en las diferentes
materias curriculares obligatorias, ocupando el segundo y tercer puesto en su grupo.

Se entrega en la IZADA DE BANDERA:

Perfil Liceista

Se otorga al estudiante que ha alcanzado un alto nivel de aprendizaje, capacidad de organizacion y busca ser siempre
mejor. Es activo, participa en las actividades del grupo y su dinamica personal enriquece a sus companeros. Es
responsable, respetuoso, consistente en sus actitudes y comportamientos, y se apropia de las normas.

Espiritu de superacion

Se otorga este premio a los estudiantes que se distinguen por su espiritu de superacion, perseverancia,
responsabilidad, constancia en el trabajo y compromiso; crean estrategias para lograr sus metas y es manifiesto su
interés y deseo de aprender. Tienen una gran motivacion hacia el aprendizaje.

Espiritu Civico

Se otorga a los estudiantes que se distinguen por ayudar a la comunidad. Son apreciados y valorados por sus
comparfieros como personas respetuosas, que saben escuchar, se preocupan por el bienestar del grupo y del Liceo;
adicionalmente tienen en consideracion la diversidad en la comunidad. Buscan intervenir, propiciando solucionar
conflictos a través de la mediacion, el dialogo y la inclusion. Este reconocimiento se otorga a dos estudiantes por

grupo.

Companerismo
Se otorga a los estudiantes que son apreciados y valorados por sus compaferos como personas que saben escuchar,

respetuosos, se preocupan por el bienestar de su grupo, son generosos y en general mantienen una buena relacion
con todos sus comparfieros. Este reconocimiento se otorga a un estudiante por grupo.

Liderazgo Positivo Colaborativo
Se otorga a quien ejerce un liderazgo positivo, movilizando a sus companeros de grupo, apoyando e involucrandose
en las actividades, proyectos y campanas de la vida escolar. Es amable, honesto y respetuoso en su trato con los demas.




Tiene determinacion y una actitud proactiva y propositiva siguiendo los lineamientos de la filosofia Liceista y de lo
establecido en este Manual de Convivencia.

Espiritu deportivo y artistico
Busca exaltar al estudiante que, con su compromiso, dedicacion y entrega, participa y saca adelante proyectos
deportivos y artisticos. Es ejemplo del espiritu cooperativo en el deporte y el arte.

6.19.1 PREMIOS GRADO ONCE

Las estudiantes de grado once, al finalizar el afio, pueden hacerse acreedoras a los siguientes premios ademas de todos
los anteriormente mencionados.

PREMIO MARIA PERLAZA

Constituye la maxima distincion que otorga el Liceo Benalcazar a sus mejores estudiantes de once grados, como
homenaje a la memoria de quién al plantel, le comunico las gracias de sus virtudes eximias.

Se concede a aquella estudiante que se ha distinguido por su EXCELENCIA, tanto académica como por su calidad
humana, cualidades que ha sabido proyectar a su grupo y a la comunidad en general, durante su trayectoria en el
Liceo Benalcazar.

CIVISMO

Para el Liceo es importante la proyeccion de sus estudiantes a la vida comunitaria. Por este motivo ha creado el premio
de CIVISMO para la estudiante de once que se haya destacado durante su trayectoria educativa en la Institucion, por
su sensibilidad frente a los intereses de la comunidad.

MEDALLA “MARCO FIDEL SUAREZ”

Creada desde 1938 para fomentar entre las estudiantes la lectura y el analisis literario, asi como una excelente
expresion escrita de sus ideas. Se llama Premio “Marco Fidel Suarez”, en memoria al eximio escritor colombiano. Se
otorga a la estudiante galardonada por el mejor trabajo de grado en Literatura, escogida por un jurado externo
constituido para tal efecto.

MEDALLA “ADELA ROSENZWEIG”

The Adela Rosenzweig award is given to that student who is distinguished for her outstanding and pioneering work
in the writing of the literary monograph of the last year, in the English language

MEDALLA LICEO BENALCAZAR
Se otorga a las estudiantes que ingresan al plantel desde el Preescolar y que culminan sus estudios en la Institucion.
DIPLOMA MEJOR SABER 11

Se otorga a la estudiante que obtiene el mas alto puntaje en la Prueba de Estado, SABER 11



6.20 PROCEDIMIENTO PARA LA PREMIACION DE LOS ESTUDIANTES

La premiacion se realiza al finalizar el primer, segundo, tercer periodo, y el afo escolar. Esta premiacion tiene en cuenta
principalmente las acciones y actitudes de los estudiantes durante cada periodo.

Al finalizar el afo, se distingue a los estudiantes que durante TODOel ano se destaquen por las caracteristicas
mencionadas en cada premio.

Dichos estudiantes constituyen ejemplo para sus companeros, por lo cual es esencial que su comportamiento y
actitudes sean claramente coherentes con la distincion otorgada.

Procedimiento para la premiacion al finalizar el primer, segundo y tercer periodo.

a. El/La Coordinador(a) de Grupo, lee con sus estudiantes las caracteristicas correspondientes a cada una de las
distinciones, y aclara las dudas e inquietudes que se presenten.

b. Los candidatos a Logro académico sobresaliente y Logro académico, son aquellos estudiantes que han
alcanzado los mas altos resultados en sus aprendizajes en las diferentes materias curriculares obligatorias, ocupando
los tres primeros puestos. El puntaje mas alto lo hace acreedor a LOGRO ACADEMICO SOBRESALIENTE.

c.  Loscandidatos al Espiritu de superacion, son escogidos por el grupo de docentes.

d. Los candidatos a Companerismo son escogidos por sus comparieros de grupo y ratificados por el Comité de
Evaluacion.

e. Loscandidatos a Perfil Liceista, Espiritu Civico y Liderazgo Positivo Colaborativo se escogen de la siguiente
manera:

Al terminar la lectura de los requisitos, el/la Coordinador(a) de Grupo motiva a los estudiantes para que se postulen,
al considerar que poseen las caracteristicas mencionadas en el premio y puede postular a estudiantes que no se hayan
postulado. En primaria, el/la Coordinador(a) de Grupo escoge los candidatos, a partir de un proceso de reflexion con
sus estudiantes.

- Se procede entonces al proceso de votacion. Este se realiza en forma escrita y todos los estudiantes del
orupo votan, a favor o en contra, de cada uno de los candidatos, presentando argcumentos que respalden su
voto en contra. Esta votacion es confidencial y solo el/la Coordinador(a) tiene acceso a esta informacion.

- El/La Coordinador(a) de Grupo procesa la votacion en privado y de manera confidencial, y la presenta al
Comité de Evaluacion correspondiente.

- Elgrupo de docentes analiza la votacion y ratifica o veta a los estudiantes propuestos.

- Los vetos deben ser respaldados con argumentos y tener registro en los mecanismos institucionales de
reporte y/o seguimiento de los estudiantes.

- Cuando ningtn candidato llene los requisitos requeridos para otorgarle el premio, éste se declara desierto.

Procedimiento para la premiacion al final del ano:

a. Se tienen en cuenta como candidatos, aquellos estudiantes que durante el ano lectivo, se hayan hecho
merecedores de las distinciones.

b.  Se realiza la votacion con los estudiantes, como durante el primer, segundo y tercer periodo.

c. La Directora General se retine con el grupo de docentes, el/la Coordinador(a) de Grupo,la Coordinadora
Académica y la Psicologa, y analiza los posibles candidatos para cada uno de los premios. Escogen a aquel o aquellos
que consideren, cumplen ampliamente con los requisitos descritos para cada premio.

d. Parala premiacion de grado once, no solo se tiene en cuenta las acciones y actitudes durante el afio lectivo, sino
también durante todo el bachillerato.

Causas que generan impedimento para recibir las distinciones mencionadas en este capitulo.

a.  Situaciones tipo I, IT, IIT o condiciones tipo II definidas en el Manual de Convivencia.
b.  Desempeno académico bajo o con una o varias materias en Insuficiente.



Paragrafo: Cuando el bajo desempefio de un estudiante, o una materia en Insuficiente, no son causados por falta de
compromiso con su aprendizaje y es escogido por la mayoria de sus companieros, con el aval de los docentes, se le puede
otorgar los siguientes premios: companerismo, cortesia.

6.21 POLITICAS PARA L. A INCLUSION EN EL LICEO BENALCAZAR

El Liceo Benalcazar se encuentra comprometido con la mision de formar integralmente a seres humanos, hombre y
mujeres excelentes en los ambitos personal, académico y profesional, fundamentando su quehacer pedagogico y
coherencia con su filosofia de formar “ciudadanos del mundo” con enfoque humanista.

En el marco de la Ley Colombiana, la educacion inclusiva en el Liceo Benalcazar responde a los derechos de la
dignidad humana, igualdad y la equidad de oportunidades de participacion para todos los seres humanos.
Entendiendo que es fundamental la contribucion y apoyo de toda la comunidad educativa en el despliegue de
acciones sociales y escolares que contribuyan en la eliminacion de barreras de acceso a la educacion, la aceptacion de
las diferencias y participacion de estudiantes diagnosticadas con Necesidades Especiales (NEE).

La politica inclusiva se materializa en estrategias que tienen como proposito brindar la atencion apropiada para los
estudiantes diagnosticados con necesidades especiales (NEE), la cual posibilite brindar un servicio acorde a estas
necesidades favoreciendo el desarrollo de sus potencialidades y acogiendo a los estudiantes ante necesidades
educativas especiales, por situaciones de caracter temporal 0 permanente, segin sus circunstancias de vida. El Liceo
dispondra para el analisis y mejor toma de decisiones, su mayor experiencia y mejor criterio pedagogico y humano.

Por lo mencionado anteriormente, se identifica la oportunidad de ofrecer una oferta educativa incluyente, en la que
se conciba la diversidad de formas de aprendizaje y la capacidad de aprender de cada ser humano, lo que propicia la
innovacion de practicas pedagogicas para la institucion y la accesibilidad a estudiantes diagnosticados con
Necesidades Especiales (NEE) a partir de la participacion, convivencia y el respeto por la diferencia.

En este orden de ideas, se compromete a ofrecer un programa de atencion que responda a estas nuevas necesidades,
donde se definan los procedimientos y los protocolos de atencion para todos los estudiantes matriculados. Por ello
el Liceo se compromete a brindar las herramientas, recursos y apoyos que requieran los estudiantes para lograr sus
aprendizajes, reconociendo la necesidad de realizar adecuaciones de tipo administrativo, curricular, implementacion
de PIAR, Planes de Acompanamiento Pedagogico, capacitacion y adquisicion de personal docente para la
intervencion en el aula.

En este orden de ideas, el Liceo Benalcazar se compromete a realizar las acciones necesarias y pertinentes para
acompanar de manera coherente y responsable a los estudiantes que se encuentren matriculados en la institucion
diagnosticadas con NEE, para ellos se fija los siguientes objetivos:

a. Fortalecimiento institucional en el acceso y en la mitigacion de barreras que dificulten los procesos de
aprendizaje y la convivencia escolar.

b. Fortalecimiento institucional del quehacer pedagogico fundamentado en el principio de la singularidad, que
reconoce en cada persona un ser diferente, con diversas posibilidades para aprender y convivir en un entorno
comunitario que favorece el desarrollo integral del ser humano.

c.  Desarrollo/ construccion de curriculo flexible y PIAR para responder las necesidades de los estudiantes con
NEE (particularidades de los estudiantes).

Disefio de programas de acompanamiento a estudiantes con NEE (PIAR).

e. Seguimiento a los programas de acompanamiento PIAR disenados para estudiantes diagnosticadas con NEE

(directivos, docentes, personal de apoyo, familia, estudiantes).



f. Disenio de programas de formacion y capacitacion docente para acompariar procesos de aprendizaje con
estudiantes diagnosticadas con NEE.

Proveer los recursos DIDACTICOS necesarios que favorezcan el proceso de ensenanza y aprendizaje.
Adecuacion normativa de infraestructura y recursos de la planta fisica institucional.

Disposicion adecuada de los espacios que favorezcan la ensefianza y el aprendizaje de los estudiantes.

50

-

Como parte de nuestros principios institucionales, el Liceo Benalcazar respeta, acepta y comprende los derechos y
deberes tanto individuales como colectivos, en la medida que reconoce el valor de cada uno de los integrantes de la
comunidad Liceista, por lo tanto, nuestro accionar se encuentra sustentado en la siguiente normatividad:
Responsabilidades de los "establecimientos educativos publicos y privados. Con el proposito de cumplir las
obligaciones establecidas en la Ley 1618 de 2013 y en articulacion con la respectiva entidad territorial certificada en
educacion, los establecimientos educativos publicos y privados deberan:

L. Incorporar el enfoque de educacion inclusiva y de disefio universal de los aprendizajes en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), los procesos de autoevaluacion institucional y en el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).
2. Garantizar la articulacion de los PIAR con la planeacion de aula y el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

3. Ajustar los manuales de convivencia escolar e incorporar estrategias en los componentes de promocion y
prevencion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar, con miras a fomentar la convivencia y prevenir
cualquier caso de exclusion o discriminacion en razon a la discapacidad de los estudiantes.

4. Revisar el sistema institucional de evaluacion de los aprendizajes, con enfoque de educacion inclusiva y diseno
universal de los aprendizajes.

5. Adelantar procesos de formacion docente internos con enfoque de educacion inclusiva.

6. Promover el uso de ambientes virtuales accesibles para las personas con discapacidad.

7. Contribuir a la identificacion de signos de alerta en el desarrollo o una posible situacion de discapacidad de los
estudiantes.

8. Reportar en el SIMAT a Los estudiantes con discapacidad en el momento de la matricula, el retiro o el traslado.

9. Reportar al ICFES Los estudiantes con discapacidad que presenten los examenes de Estado para que se les
garanticen los apoyos y ajustes razonables acordes a sus necesidades.

10. Proveer las condiciones para que los docentes, el orientador o los directivos docentes, segtin la organizacion
escolar, elaboren los PIAR y los Planes de Apoyo Pedagogico.

11. Garantizar el cumplimiento de los PIAR y los Informes anuales de Competencias Desarrolladas.

12. Crear y mantener actualizada la historia escolar del estudiante con discapacidad.

13. Hacer seguimiento al desarrollo y los aprendizajes de los estudiantes con discapacidad de acuerdo con lo
establecido en su sistema institucional de evaluacion de los aprendizajes, con la participacion de los docentes de aula,
docentes de apoyo y directivos docentes, o quienes hagan sus veces en el establecimiento educativo.

14. Establecer conversacion permanente, dinamica y constructiva con las familias o acudientes del estudiante con
discapacidad, para fortalecer el proceso de educacion inclusiva.

15. Adelantar con las familias o acudientes, en el marco de la escuela de familias, jornadas de concientizacion sobre el
derecho a la educacion de las personas con discapacidad, la educacion inclusiva y la creacion de condiciones
pedagogicas y sociales favorables para los aprendizajes y participacion de las personas con discapacidad.
(DECRETO 1421 DE 2017 DEL 29 DE AGOSTO DE 2017 - MEN).

6.21.1 INCLUSION EN CASO DE EMBARAZO EN ADOLESCENTE

El Liceo Benalcazar promueve a través de distintas acciones formativas y particularmente a través del Proyecto de
Afectividad y Educacion para los Derechos Sexuales y Reproductivos, una actitud consciente y responsable de cada
estudiante frente a su existencia, el reconocimiento de las diferencias y de las potencialidades y oportunidades de
cada ser humano, asi como el reconocimiento y el respeto hacia la diversidad.

Desde un compromiso con la vida y el reconocimiento de la legitimidad de los derechos constitucionales de nuestros
estudiantes, promovera en todas las formas pedagogicas posibles, la prevencion de situaciones que pudieran afectar
el desarrollo del proceso educativo de las mismas en las condiciones regulares o habituales; no obstante, ante
situaciones de embarazo o proxima paternidad en alguna adolescente, el Liceo favorecera la continuidad de su



proceso educativo, bajo condiciones de equidad y preservando los intereses superiores de la vida propia y de la
creatura en gestacion.

En uso de sus facultades, la Direccion General y el Consejo Académico podran determinar y/o acordar con los
estudiantes y sus familias, los mecanismos mas convenientes y favorables para la continuidad del proceso escolar,
garantizando como bienes mayores, tanto sus derechos a la vida, a la salud, a la educacion, como los de su creatura 'y
los propositos educativos y formativos de la institucion.



CAPITULO 7

GESTION COMUNITARIA Y SOCIAL
DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
ENMARCADOS EN LOS DERECHOS HUMANOS

| 7.1 DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante Liceista:

TIENE DERECHO A:

Que se le respeten los derechos Humanos, L

Constitucionales y el Debido Proceso.

Una formacion integral en sus dimensiones: afectiva, 2.

ética, cognitiva, cultural, fisica, religiosa, espiritual y
social.

Conocer ampliamente la Filosofia Institucional, el 3.

Horizonte Institucional, el Proyecto Educativo y el
Manual de Convivencia.

Expresar y difundir con libertad, claridad, respetoy 4.

prudencia, las opiniones propias, sin imponerlas a los
demas.

El libre desarrollo de la personalidad enmarcada en 5.

las limitaciones que imponen los derechos de los
demas y la Filosofia y Valores del Liceo Benalcazar.

Participar en la construccion y actualizacion del 6.

Manual de Convivencia y conocerlo ampliamente.

Que se respete la intimidad personal y familiar y se 7.

guarde discrecion con las confidencias que sea
necesario hacer, a coordinadores o educadores para
poder brindar una ayuda eficaz al estudiante.

Que serespeteel libre culto religioso establecidopor 8.

la Constitucion.

Presentar a las Directivas en forma respetuosa, 9.

peticiones que busquen el bien comun o la solucion
de un problema particular y obtener una pronta
respuesta.

TIENE EL DEBER DE:
Respetar los derechos propios y de todos los
miembros de la comunidad Liceista.

Asumir la formacion integral en sus dimensiones:
afectiva, ética, cognitiva, cultural, fisica, religiosa,
espiritual y social.

Respetar y cumplir la Filosofia Institucional, el
Proyecto Educativo y el Manual de Convivencia.

Respetar el derecho ajeno, las opiniones de los demas
y aceptar las diferencias.

Desarrollar su personalidad, respetando los Valores
Institucionales y las normas establecidas en este
Manual de Convivencia.

Actuar conforme a las normas establecidas en este
Manual de Convivencia.

Respetar su propia intimidad y la de los demas y
guardar discrecion sobre las confidencias que sean de
su conocimiento.

Conocer y respetar los diferentes cultos religiosos y
participar de las actividades religiosas acordes a sus
creencias.

Presentar oportunamente a las Directivas, las
peticiones en forma respetuosa, dentro de lo
establecido por la Institucion y siguiendo el debido
proceso.



10.

1L

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ser escuchado en caso de haber tenido un
comportamiento inadecuado, antes de definir la
consecuencia, para que se realice una evaluacion
conjunta de la situacion con fines formativos

Las garantias del Debido Proceso.

Participar directamente o a través de representantes,
en los distintos organismos colegiales y en las
actividades institucionales.

Recibir una atencion oportuna y adecuada en caso
de enfermedad o accidente.

Conocer, al iniciar el afo escolar, el proceso de
aprendizaje que se seguira en cada materia.

Conocer oportunamente el resultado de las
evaluaciones realizadas para lograr asi una mayor
comprension del aprendizaje alcanzado y poder
corregir a tiempo las deficiencias observadas.

Recibir asesoria de los educadores o del departamento
de psicologia, cuando asi lo requiera.

Aprender creando y utilizando estrategias que
estimulen el desarrollo intelectual, cultural y creativo.

Conocer oportunamente  las normas de las
actividades extracurriculares y asi colaborar en su
desarrollo eficaz.

Que se cumplan las disposiciones generales del
Ministerio de Educacion Nacional y de las autoridades
competentes.

Ser estimulado y reconocido cuando haya hecho
méritos para ello.

10.

11

12.

13.

14. Involucrarse

15.

16.

17.

18.

19.

20. Trabajar y esforzarse

Expresarse en forma respetuosa, vocabulario culto y
cortés y ser honesto con todos los miembros de la
comunidad a través de las palabras, obras y actitudes.

Aportar la informacion veraz y necesaria para llevar a
cabo el debido proceso.

Participar responsable y activamente en los
organismos colegiales y en las actividades
institucionales.

Cuidar su salud fisica y mental y velar por el
bienestar de los demas miembros de la comunidad

activamente en el proceso de
aprendizaje y ser responsable con el cumplimiento
de sus compromisos académicos en cada materia.

Hacer seguimiento de su proceso de aprendizaje
teniendo una comunicacion permanente con sus
docentes, que facilite corregir la deficiencia.

Solicitar oportunamente asesoria de los educadores
o del departamento de psicologia, cuando lo
requiera.

Cumplir oportuna y responsablemente con todas las
actividades  necesarias  para  alcanzar los
aprendizajes propuestos en cada materia, tales
como: tener la informacion completa y organizada
en el cuaderno, realizar las tareas y trabajos con el
fin de aprender, utilizar estrategias adecuadas de
aprendizaje, traer los materiales que se soliciten y
tener una actitud atenta y participativa.

Cumplir responsablemente las normas de las
actividades extracurriculares y colaborar en el buen
desarrollo de la misma.

Respetar las decisiones institucionales regidas por lo

establecido en las disposiciones dictadas por el
Ministerio de Educacion Nacional y las autoridades
competentes.

por cumplir el perfil
establecido por la institucion, para hacerse
merecedor de los estimulos y reconocimientos
consignados en el presente Manual de Convivencia.



21. Usar las instalaciones y bienes del Liceo que apoyan el 21. Proteger y cuidar la planta fisica. Preservar y mejorar
proceso de aprendizaje, segin lo estipulado en este los recursos fisicos, ambientales y materiales de la
Manual. Institucion; responder economica y moralmente por

los dafios ocasionados.

22. Que la Institucion y los docentes respeten el horario  22. Cumplir con los horarios establecidos por la
establecido para el buen desempefio académico. Institucion para el desarrollo de las actividades
académicas.

23. Establecer relaciones respetuosas con docentes, 23. Mantener relaciones respetuosas con Directivos,
companeros y miembros de la comunidad educativa. docentes, companeros y miembros de la comunidad
educativa, evitando manifestaciones carifiosas,

sexuales, etc.

Los PADRES DE FAMILIA de los estudiantes Liceistas,

TIENEN DERECHO A: TIENEN EL DEBER DE:

1. A que se les respeten los derechos Humanos, 1. Conocer y acatar los deberes fundamentales y los
Constitucionales y el Debido Proceso. consagrados en la Ley 1098 de noviembre de 2006 por
lo cual se expide el Codigo de la Infancia y la Ninez.
2. Conocer las caracteristicas de la Institucion, los 2. Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de
principios que orientan el Proyecto Educativo, el la Matricula y en el presente Manual de Convivencia.
presente Manual de Convivencia, las estrategias
pedagogicas basicas, el Sistema de Evaluacion
Institucional y el plan de mejoramiento.

3. Expresar inquietudes y solicitar la solucion del 3. Manifestarlas inquietudes y solicitar las soluciones en
problema especifico, a través de los conductos forma respetuosa, con un vocabulario culto y cortés,
regulares de la Institucion. siguiendo el debido proceso.

4. Permanecer enterados del desarrollo pedagogicoy 4. Colaborar activamente con la Institucion en el proceso
formativo de su(s) hijo(a)s para apoyar el proceso educativo de su(s) hijo(a)s tanto en aspectos
educativo que realiza el Liceo. pedagogicos, como formativos. El Liceo brinda toda

su colaboracion a los padres de familia y espera de
ellos, como educadores primarios, la iniciativa para
pedir entrevistas, informacion y dialogos frecuentes
con Directivas y educadores, a fin de enterarse de los
logros y dificultades de sus hijos en todos los aspectos
de la vida escolar.

5. Ser atendidos por los docentes previa concertacion 5. Pedir cita y/o cancelarla, con la debida anticipacion.
de una cita por escrito.

Otros deberes de los padres de familia:

6. Fomentar y apoyar a los nifios en la organizacion de las diferentes actividades académicas y de integracion cultural
y social, manteniendo una comunicacion continua con su hijo(a), sobre su proceso de aprendizaje y colaborandole
cuando asi lo requiera.



7. Estimular y fomentar la adecuada presentacion personal de su hijo(a): porte correcto del uniforme, aseo e higiene
adecuada, cabello bien cuidado, siguiendo los parametros dados por la Institucion.

8. Propiciar en casa, un ambiente de aprendizaje que favorezca el desarrollo de las potencialidades de su hijo, a través
de las diferentes actividades propuestas por sus educadores. Adquirir para ella los materiales y recursos necesarios.

9. Las inasistencias de su hijo a la institucion deben ser justificadas con una excusa médica; en su defecto enviar una
explicacion escrita de la causa de la inasistencia del estudiante, la cual debe ser entregada a el/la coordinador(a? de
grupo, el dia que el estudiante regrese a clases. La excusa médica permite que se re-programen evaluaciones a las que
no asistio.

10. Asistir obligatoria y puntualmente a las reuniones, talleres y escuelas de padres programadas durante el afio
lectivo. La inasistencia a estas convocatorias, requerira presentar ante el Consejo Directivo, una excusa que sera
analizada por este ente Directivo para definir la sancion respectiva la cual podra llegar a la cancelacion del cupo del
estudiante, cuando esta ausencia sea reiterada.

11. Cancelar oportunamente la matricula, la pension, el servicio de transporte y cualquier otra obligacion contraida
con la Institucion, en los 10 primeros dias del mes y/o en las fechas acordadas.

12. Asumir una actitud cortés y respetuosa, cuidando su buen vocabulario, para con el personal y la Institucion.
13. Informar antes del 30 de mayo del ano lectivo en curso, si su hijo(a) no continuara en el Liceo como opcion para
su formacion. Esta informacion debe hacerse por escrito en comunicacion dirigida a la Direccion General, exponiendo

las razones de su decision.

14. Participar en la construccion y actualizacion del Manual de Convivencia y conocerlo ampliamente.

’ 7.3 DEBERESY DERECHOS DE LOS DOCENTES

Los docentes del Liceo Benalcazar:

TIENEN DERECHO A: TIENEN EL DEBER DE:

L. Que se les respete los derechos fundamentalesy 1. Respetar, cumplir y acatar lo establecido en el
el Debido Proceso. Conocer ampliamente la Manual de Convivencia, en el Modelo Pedagogico,
filosofia institucional, el Modelo Pedagogico, el en el curriculo institucional y en el Reglamento
curriculo institucional, el Reglamento Interno de Interno de trabajo.

trabajo y el Manual de Convivencia

2. Ser tratado con respeto, justicia e imparcialidad 2. Tratar con respeto, vocabulario culto y cortés,
por parte de los Directivos, padres de familia,  justicia e imparcialidad a los Directivos, padres de
colegas y estudiantes. familia, colegas y estudiantes.

3. Recibir estimulos y reconocimientos, acordes al 3. Realizar con entusiasmo y responsabilidad, las
buen desempefio laboral. funciones asignadas a su cargo, desde tomar
asistencia al inicio de cada clase, velar por el orden

de su salon y espacios de trabajo.

4. Recibir oportunamente la remuneracion y las 4. Conocer los términos del contrato laboral y firmar
prestaciones sociales asignadas de acuerdo al ~ lanomina dentro de los plazos establecidos.



cargo y a las normas establecidas por el
Ministerio de Trabajo.

5. Solicitar permisos y licencias segun lo
establecido en las normas internas de la Institucion.

6. Acceder a cursos de actualizacion y capacitacion,
que les permitan cumplir de manera mas eficiente
su labor.

7. Ser evaluados de manera justa de acuerdo con las
exigencias de la Institucion y a ser informados
oportunamente sobre sus resultados.

8. Reconocimiento a su labor teniendo en cuenta la
antigtiedad y la eficiencia.

9. Conocer oportunamente el calendario escolar, las
responsabilidades académicas, horarios y demas
funciones que le asigne la Institucion.

10. Recibir llamados de atencion de manera
respetuosa, en forma directa, privada y oportuna.

11. Tener una presentacion personal y forma de
vestir acorde a la labor desempenada.

12. Conocer con la debida anticipacion los horarios
de las actividades que le competen, de tal
manera que puedan cumplirlos estrictamente.

13. Conocer ampliamente los principios y valores
que la Institucion considera esenciales, en la
formacion del estudiante.

14. Encontrar impecablemente ordenado el aula
donde dicta su clase.

15.  Establecer relaciones  respetuosas
estudiantes, docentes, Directivos y miembros de la
comunidad educativa.

con .

5. Justificar debida y oportunamente el permiso,
ausencias y licencias solicitadas, de acuerdo a las
normas internas de la Institucion.

6. Realizar cursos de actualizacion que le permitan
mejorar su desempeno laboral.

7. Conocer el perfil del cargo y desarrollar las
competencias pertinentes para el mismo, buscando un
mejor desempenio.

8. Desempenar la labor con alto nivel de eficiencia.

9. Conocer, cumplir y respetar el calendario escolar,
los horarios y funciones que les sean asignados por la
Institucion.

10. Ser receptivos y respetuosos frente a los llamados
de atencion.

11. Tener una excelente presentacion personal
respetando la filosofia del Liceo en su sencillez,
teniendo presente la coherencia en lo establecido para
los estudiantes. No esta permitido vestir blue jeans,
shorts, minifaldas, chanclas de caucho, ropa muy
forrada o que deje al descubierto hombros y espalda,
vestidos o blusas transparentes o de tiras delgadas,
sudaderas, tenis, etc., respetando el codigo de vestir.

12. Ser puntual en todas las actividades y desempefios,
asignados por la Institucion.

13. Formar con el ejemplo, prestando especial atencion
a los aspectos sefialados en los principios y valores
esenciales para la formacion de los estudiantes,
expresados en este Manual de Convivencia.

14. A fomentar y velar por una actitud de orden y aseo
de los estudiantes, en todos los espacios de la
institucion.

15. Mantener relaciones respetuosas con Directivos,
docentes, estudiantes y miembros de la comunidad
educativa, evitando manifestaciones carifiosas,
sexuales, etc.



16. Participar en la construccion y actualizacion del
Manual de Convivencia y conocerlo ampliamente.

OTROS DEBERES

15. Velar por el buen nombre de la Institucion y ser en todo momento leales con ella; brindar juicios criticos y posibles
soluciones que ayuden al mejoramiento de la misma.

16. Ser cumplidos y responsables en los turnos de acompanamiento asignados en las distintas actividades académicas
e institucionales. Estar pendientes que todo quede limpio y hacer conciencia en los estudiantes, que los espacios
comunes deben mantenerse limpios y organizados.

17. Inculcar en los estudiantes el amor a la Institucion, a los valores historicos y culturales de la ciudad y de la Nacion
y el respeto a los simbolos patrios.

18. Reforzar en los estudiantes, la Filosofia del Liceo, valores y principios, siendo coherentes con la formacion
impartida, de tal manera que se refleje en el desarrollo de todas las actividades el objetivo planteado para cada una de
ellas, fortaleciendo la conciencia del manejo adecuado del dinero, buscando optimizar recursos y darles el uso
adecuado.

Es importante tener presente que, toda actividad que requiera de recursos econdmicos extras, que involucren a los
estudiantes, debe ser aprobada por las Directivas de la Institucion, quedando siempre un documento escrito, que
ampare esta aprobacion, la cual debe ser firmada por el Directivo, el/la docente responsable de la misma y el
estudiante representante del grupo correspondiente.

19. No utilizar en los salones de clase equipos de telefonia celular, y abstenerse de consumir bebidas y alimentos en
los mismos, salvo situaciones de emergencia.

20. Hacer el seguimiento y el control al desarrollo de los contenidos planeados en la materia que le corresponda, a la
luz de los objetivos institucionales, el curriculo y el Modelo Pedagogico Institucional, respetando la metodologia de
evaluacion, establecida en el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes.

21. Comunicar a los padres de familia oportunamente, los resultados de los procesos académicos y formativos de sus

hijo(a)s.

22. Abstenerse de traer, distribuir o consumir sustancias psicoactivas, bebidas embriagantes o cualquier otra
sustancia ilicita, que altere el funcionamiento de su estado fisico y mental, dentro de la Institucion.

23. Comunicar a tiempo a el/la Coordinador(a) de Grupo, cualquier anomalia o asunto que consideren, debe ser
tratado con especial atencion, de manera que se tomen las medidas necesarias y se pueda brindar al estudiante, la
orientacion y ayuda oportuna.

24. En caso de ausencia planeada, los docentes deben solicitar autorizacion a la Coordinadora Académica y presentar
un plan de trabajo, que incluya a la persona responsable para cada grupo.

25. En caso de ausencia por calamidad doméstica, los docentes deben informarle a la Coordinadora Académica y
disenar y entregarle talleres o actividades que puedan desarrollar los estudiantes.

26. En caso de enfermedad, los docentes deben informar a la Coordinadora Académica y enviar el plan de trabajo del

dia.



27. Cada docente presentara a sus estudiantes, al iniciar el afio escolar, su planeacion de cada materia, explicando sus
vinculos con el programa académico y formativo del Liceo; indicando los desempeftios generales y los de cada periodo,
las diferentes formas de evaluacion, el cronograma de sus evaluaciones y el sistema de calificacion, acorde al SIEE del
Liceo.

28. El docente entregara a los estudiantes, los trabajos y evaluaciones corregidas, en un plazo no mayor a 8 dias
calendario después de haber sido aplicadas. Acompanara a sus estudiantes en la correccion de las mismas, con el
proposito que aprendan de ellos identificando sus errores.

29. El Docente tiene el deber de velar porque el aula de clase quede impecable al finalizar su hora académica, en cada
uno de los grupos a los cuales dicta clase.

Es indispensable también el orden y aseo de todos los espacios de Ia institucion, por lo tanto, cada docente y
coordinador(a), asi como adulto responsable que tenga contacto con los estudiantes, debe ayudar a fomentar
esta conducta como distintivo Liceista y parte de nuestro perfil.



CAPITULO 8

GUIA BASICA DE COMPORTAMIENTO

Aprender a convivir en sociedad, implica generar acuerdos sobre principios basicos que orienten y regulen las
relaciones, aspectos claves para ser un buen ciudadano y vivir en sociedad. De esta manera, los procesos que se
desarrollen en la misma, deben ser benéficos para todos. Saber convivir significa, paz, armonia, bienestar.

La sana convivencia es uno de los objetivos centrales del proceso educativo, en contraposicion a las actuales
relaciones de la sociedad, basadas generalmente en la violencia, la agresion y el individualismo.

Es importante recalcar que, el solo hecho de enunciar principios que faciliten la armonia en las relaciones
interpersonales, no lleva por si mismo a un cambio en nuestra forma de interactuar con los demas. Es la practica
cotidiana y el esfuerzo conjunto los que hacen generar cambios duraderos y profundos en nuestra comunidad.

El respeto de los DEBERES y DERECHOS de cada uno de sus miembros y la accion responsable guiada por dichos
principios, permiten una convivencia armonica y benéfica para todos.

Segun el Ministerio de Educacion, este Manual de Convivencia es de obligatoria adopcion y aplicacion y debe
ser conocido y acatado por toda la comunidad educativa para su aplicacion oportuna.

El Decreto 1860 de 1994, en el articulo 17, “prevé que en el Manual de Convivencia, de obligatoria adopcion, se regule la definicion
de las sanciones disciplinarias aplicables a los alumnos, incluyendo el derecho a la defensa.”

En sentencia T-348/96, sobre el reglamento educativo, la honorable Corte Constitucional sentenci6é que: “Los
establecimientos educativos se rigen internamente por principios y reglas de convivencia, las cuales se consignan en los denominados
Manuales de Convivencia, instrumentos que sirven para regular la convivencia arménica de los distintos estamentos que conforman la
comunidad educativa'y que como tales han de expedirse y hacerse conocer por parte de quienes integran cada uno de ellos, a quienes obliga,
siempre que no sean contrarios a preceptos constitucionales o legales. En esos instrumentos se consagran los derechos y deberes de los
estudiantes, quienes como sujetos activos del proceso educativo tienen la prerrogativa de reclamar los primeros y la obligacion de cumplir
y acatar los segundos”(..) “El Alto Tribunal expresa que el derecho-deberadmite, ante el incumplimiento por parte del alumno de sus
obligaciones, la imposicion de sanciones previamente establecidas mediando el debido proceso, las cuales pueden incluso llegar a la
cancelacion del cupo, siempre que no impliquen la negacion del niicleo esencial del derecho fundamental de la educacion”(Sentencia T-024
de 1996).

Toda accion formativa y/o reflexiva con cualquier miembro de la comunidad educativa, estara basada en el debido
proceso y la presuncion de inocencia.

| 8.1 ACUERDOS SOBRE LA FORMACION LICEISTA |

| 81.1 RELACIONES ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA |

Las relaciones interpersonales de los miembros de esta comunidad, se sustentaran en principios y valores
institucionales:

PRINCIPIOS:
e Honestidad
e Respeto



e Integridad
e Amor

VALORES:
e Vocacion de servicio
e Coherencia
e Espiritu civico
e Espiritu emprendedor
e Responsabilidad

a. En el Liceo por principio, amamos a las personas y confiamos en ellas. Los seres humanos que conforman nuestra
comunidad, asi como sus circunstancias de vida, nos ocupan y nos permite tener una buena oportunidad, para
apoyarlos.

b. Confiamos en el dialogo como medio fundamental de interlocucion, acercamiento y conocimiento de las personas,
dado que nos permite comprender sus situaciones de vida y nos facilita el abordaje y manejo de conflictos y
diferencias.

c. La armonia y la cordialidad entre los miembros de la comunidad educativa son responsabilidad de todas las
personas que la conforman: padres de familia, estudiantes, docentes y todo el personal administrativo y de servicios.

d. Cada miembro de la comunidad educativa debe ser consciente que sus acciones, afectan a los demas. Es importante
utilizar buenos modales y un vocabulario culto y adecuado.

e. Es compromiso de todos, informar a la autoridad competente, toda irregularidad observada.

f. Las Directivas y docentes de la Institucion, se comprometen a citar oportunamente a los padres de familia y a
mantenerlos informados sobre el proceso de aprendizaje y comportamiento general de sus hijos, haciendo las
recomendaciones pertinentes.

g. Los miembros de la comunidad educativa mantendran una comunicacion continua a través de diferentes medios
como: correo electronico, el aula virtual, circulares internas y externas, informe periodico del estudiante, agenda
escolar, boletines y entrevistas entre otros.

h. Las relaciones interpersonales se sustentaran en principios y valores esenciales como: el respeto, la honestidad,
la solidaridad, la responsabilidad y la tolerancia.

i. La comunidad educativa privilegiara el DIALOGO y la CONCERTACION, como mecanismos esenciales para la
solucion de los conflictos que se presenten en la vida institucional, teniendo en cuenta el debido proceso.

| 8.2 PRINCIPIOS Y VALORES ESENCIALES EN LA FORMACION DE LOS ESTUDIANTES |
La formacion de principios y valores, garantiza una sana convivencia y una debida integracion con la sociedad.

| 8.21 HONESTIDAD |

El Liceo Benalcazar promueve y forja en sus estudiantes, una actitud coherente frente a la vida, en la que armoniza
la rectitud, la justicia y la verdad, en todas sus acciones.
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HONESTIDAD ACADEMICA

Refleja la manera como el estudiante actaa frente a sus responsabilidades escolares. Todo trabajo que el estudiante
realice, debe mostrar su lenguaje y sus propias expresiones. De utilizarse otras fuentes o hacer referencia a estas, dicha
(s) fuente (s), debe (n) citarse completa y adecuadamente.

Como deshonestidad académica, se puntualizan las siguientes modalidades:

a.

g.

PLAGIO
- Presentar como propio un trabajo, ideas, fotos e informacion producida por otros.
- Utilizar palabras de alguien, sin darles crédito.
- Traducir las palabras de otro, sin reconocer la fuente.
- Entregar el trabajo de otra estudiante, como propio, con o sin su consentimiento.

FRAUDE EN EXAMENES
- Incluye pedir, obtener o dar las preguntas o respuestas de un examen, antes o durante la evaluacion.
- Usarmaterial no autorizado durante el examen.
- Suplantar a otra estudiante.
- Usar “chancucos” o ayudas en forma enganosa y deshonesta, incluso involucrando a sus companeros.

DOBLE USO DE UN TRABAJO
- Prestar y/o vender un trabajo a un compatiero del grupo o de otro grado.
- Contribuirala conducta fraudulenta de otro, permitir que copie su trabajo o lo entregue como propio. Completar
o crear el trabajo para otro estudiante o permitir que otros lo hagan por usted.

Presentar un TRABAJO EN EQUIPO como si fuera de todos los integrantes, CUANDO NO TODOS han
contribuido en forma sustancial a su preparacion.

FALSEAR NOTAS O DOCUMENTOS
Alterar las notas, los registros escolares o correcciones en tareas, evaluaciones, adjuntos de circulares, las firmas
y/o notas de los padres de familia o cualquier documento o material académico.

ROBO
Tomar o intentar tomar, informacion relativa al trabajo académico, presentaciones, evaluaciones, calificaciones
o registros estudiantiles.

OTROS ACTOS
Dar razones falsas para no presentar tareas, trabajos, talleres, exposiciones, evaluaciones entre otros.

* El DEBIDO PROCESO cuando se presente una condicion de falta de honestidad, se detalla en el CAPITULO 9
del presente Manual de Convivencia.

822 PUNTUALIDADY ASISTENCIA |

La puntualidad se fomenta en todos los miembros de la comunidad Liceista. Todas las personas, estudiantes y
docentes, deben cumplir con exactitud, el horario establecido para todas las clases y actividades de la Institucion,
curriculares y extracurriculares.



HORARIO DE LA JORNADA ESCOLAR

El horario de entrada establecido para los distintos niveles es:

PREPRIMARIA, PRIMARIA y BACHILLERATO, inician clases alas 7:20 a.m.
BABY BEE, BASICO E INTERMEDIO inician sus clases a las 810 a.m.

El horario de salida establecido para cada nivel es:

PREESCOLAR (Baby Bee, Basico, Intermedio y Preprimaria): salen a las 2:00 p.m. (transporte particular)
PRIMARIA y BACHILLERATO: salen, a las 3:00 pm.

Los estudiantes deben llegar a la Institucion, minimo 10 minutos antes del inicio de la jornada escolar.

1. Con los estudiantes de PREESCOLAR, PRIMARIA Y BACHILLERATO que lleguen después del horario
establecido, para cada uno de los niveles, se seguira la ruta de atencion detallada en el capitulo 9.

2. El Liceo abre sus puertas diariamente a la 6:40 a.m.; por esta razon no se hace responsable de los estudiantes que
lleguen antes de esta hora. A partir de las 6:40 am., los estudiantes deben permanecer en el hall hasta que lleguen las
rutas escolares y los docentes de Bachillerato vayan a las aulas. Las nifias y nifos de Preescolar y Primaria esperaran hasta
que su docente los recoja en el hall.

3. Alfinalizar la altima hora de la jornada escolar, el docente supervisara que el salon quede ordenado y los estudiantes
se dirijan rapidamente a su medio de transporte. Solo deben salir a descanso, almuerzo y al transporte escolar o
particular, después de que suene el timbre.

4. Los estudiantes deben permanecer dentro de las instalaciones durante la jornada escolar, o durante las actividades
extracurriculares.

| 8221 TARDANZA Y/O AUSENCIA

a. Tardanza:
Llegar a clase, al colegio o a una actividad después de cinco (5) minutos de haberse iniciado.

Si hay tardanza y/o ausencia justificada, se seguira la Ruta indicada en el capitulo 9 numeral 9.1y 9.2.

2. Si hay tardanza para llegar al colegio, la familia debe informar por escrito el motivo. Si el estudiante no trae la
excusa firmada por los padres, la recepcionista y/o un Coordinador de la institucion llamara a la familia para
conocer el motivo del retraso y autorizar el ingreso a clase.

3. Los estudiantes que lleguen después de las 7:20 a.m. al colegio, con excusa o sin ella, se quedaran en el hall hasta
que inicie la siguiente clase (810 a.m.); asi se evitaran interrupciones y afectar el aprendizaje de los estudiantes
que han ingresado a clase puntualmente. Si hay una evaluacion, exposicion o entrega, la calificacion sera 1.0 (uno)
en bachillerato y 2.0 (dos) en primaria. No se autoriza el ingreso al colegio después de las 8:10 a.m.

4. Silatardanza se debe a cita médica respaldada con certificado o constancia de atencion, o a calamidad doméstica

y el estudiante trae la excusa escrita por la familia, podra ingresar a clase inmediatamente.



b. Ausencia justificada
No asistir a la institucion por enfermedad respaldada por excusa médica, calamidad doméstica o permisos
especiales concedidos con anterioridad por la autoridad competente.

Cuando un estudiante deba ausentarse por actividades internas o externas, deportivas, artisticas u otras, la
Coordinadora Académica dara la autorizacion correspondiente, previa evaluacion de la situacion. En caso de
considerarlo necesario, se redactara un compromiso de aprendizaje con el estudiante.

Cuando un miembro Directivo o un docente necesiten conversar o trabajar con una o varias estudiantes por fuera
de su hora de clase, deberan solicitar previamente autorizacion al docente correspondiente. Si no es posible
solicitar previamente este permiso, deberan entregar una excusa a la(s) estudiante(s) por escrito y asi le sera
permitida la entrada a clase.

Si hay ausencia, los padres de familia presentaran por escrito y/o via email la excusa correspondiente a el/la

Coordinador(a) de Grupo, el dia que retorne a clase. No se aceptan excusas telefonicas.

2. Encaso de tener una evaluacion el dia de la inasistencia, se aceptara como ausencia justificada el permiso especial
o0 la incapacidad médica que debera presentar el estudiante, el mismo dia de su retorno. De esta manera la
Coordinacion Académica autorizara la realizacion de la evaluacion dentro de los ocho (8) dias siguientes. El
estudiante y el docente son responsables de acordar la fecha de la evaluacion.

3. Cuando el estudiante se ha ausentado por problemas de salud, debera presentar a su Coordinador(a) de Grupo la
excusa con la Incapacidad Médica correspondiente, donde se especifique claramente el médico que la atendio, el
diagnostico y el tiempo de la incapacidad; después debe entregarla a la Coordinadora Académica.

4. En caso de ausencia justificada, el docente colaborara para que el estudiante pueda ponerse al dia en el proceso de
aprendizaje, facilitando la consecucion del material respectivo. Reprogramara la realizacion de evaluaciones y
trabajos que por tal motivo estén pendientes. (Referirse a lo establecido en el capitulo 6 del presente Manual de
Convivencia).

5. Esresponsabilidad del estudiante ponerse al dia, lo mas pronto posible en sus apuntes, tareas y evaluaciones.

6. Elestudiante puede solicitar autorizacion a el/la Coordinador(a) de grupo para fotocopiar los cuadernos de sus

companeros.

c. Ausencia injustificada

Constituyen ausencias injustificadas las NO enunciadas en el numeral 8.2.2.1 literal b. Si se presentase esta
situacion y el estudiante tuviera una evaluacion NO tendra derecho a presentarla y tendra como calificacion 2.0
(dos) para un estudiante de Primaria y 1.0 (uno) para un estudiante de Bachillerato. (Referirse a lo establecido en
el capitulo 6 del presente Manual de Convivencia).

Todos los estudiantes deben asistir a la Ceremonia de Clausura del aio escolar. La ausencia injustificada a esta
ceremonia, tendra como consecuencia no recibir los reconocimientos a los que se hiciera merecedor.

| 8.2.3 PRESENTACION PERSONAL

UNIFORME ESCOLAR

Uno de los objetivos fundamentales del Liceo, es desarrollar los habitos de orden y aseo.



Es importante la presentacion personal de los estudiantes, su arreglo personal y la impecabilidad del uniforme,
respetando las caracteristicas establecidas para estas prendas y lo consignado en la directiva ministerial no. 07 de
2010.

Los estudiantes Liceistas deben:

a. Respetary llevar dignamente el uniforme.

b. Vestir diariamente el uniforme correspondiente, limpio, sin manchas, debidamente planchado. Los zapatos azules
embetunados; los zapatos tenis reglamentarios completamente limpios y en buen estado.

c. Presentarse con uniforme de gala en ocasiones especiales y en los dias que se les solicite. En las ceremonias, siendo
una de ellas, la graduacion de grado 11°, los estudiantes de ese grado, deberan vestir este uniforme como ha sido
tradicion e indicacion del Consejo Directivo.

d. Los estudiantes de Primaria y de Bachillerato, pueden asistir en uniforme de educacion fisica los dias de
actividades, los cuales son, para la seccion de Primaria los miércoles y para el Bachillerato, los jueves.

e. Todas las piezas del uniforme deben estar marcadas interiormente con el nombre completo del estudiante.

f.  Mantener su cabello siempre limpio y bien peinado. Los accesorios para el cabello deben ser pequefios y acordes
con la sencillez y el color del uniforme.

g. Paralas actividades deportivas deben tener el cabello recogido.

h. Las actividades de aprendizaje no requieren maquillaje.

i. Lasunas deben estar limpias, debidamente arregladas. Para Preescolar y Primaria se recomiendan tonos claros y/o
estilo francés, acordes a la edad; para Bachillerato, pintadas en un solo tono sin decorado. No se permiten colores
exagerados en las unas. Esto incluye al personal docente y administrativo de la Institucion.

j. Los accesorios deben ser sencillos acordes con el uniforme y por seguridad No deben usarlos durante las
actividades deportivas. No nos hacemos responsables de la pérdida de los mismos.

Uniforme de Diario

PRIMERA INFANCIA y PREESCOLAR

Camiseta institucional de color azul oscuro con el logo de este uniforme, el cual es el nombre del Liceo Benalcazar en
tonos de amarillo y el short de franela, de color gris. El pantalon de sudadera gris institucional, es opcional. Las medias
blancas hasta la mitad de la pantorrilla y los zapatos, tenis blancos de amarrar imitacion cuero, no de tela, con suela
antideslizante, que proteja la anatomia del pie del estudiante.

PRIMARIAY BACHILLERATO

El uniforme reglamentario de diario para los estudiantes de Primaria y Bachillerato, es: blusa en dacron blanca de
manga corta, cuello camisero, bolsillo al lado izquierdo con el logo institucional. La blusa debe usarse por fuera de la
falda.

Falda azul institucional con pespunte azul y cuyo largo debe ser a seis centimetros por encima de la rodilla. Medias
blancas hasta la mitad de la pantorrilla, zapatos azul oscuro en cuero y con cordon para amarrar.

Saco Escolar con capucha
Todos los estudiantes deben usarlo; de color gris, con el emblema de la abeja y el panal.

Chaqueta estudiantes grado 11°
De ser aprobada esta prenda por parte de las Directivas del Liceo, respetandose la filosofia de la Institucion y los
lineamientos acordes a ella, sera de uso exclusivo de los estudiantes de dicho grado.

Uniforme de educacion fisica

De Primera Infancia y Preescolar a grado 4°


http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-217286_archivo_pdf_directiva07.pdf
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-217286_archivo_pdf_directiva07.pdf

Camiseta institucional de color azul oscuro con el logo de este uniforme, el cual es el nombre del Liceo Benalcazar en
tonos de amarillo y el short de franela, de color gris. El pantalon de sudadera gris institucional, es opcional. Las medias
blancas hasta la mitad de la pantorrilla y los zapatos, tenis blancos de amarrar imitacion cuero, no de tela, con suela
antideslizante, que proteja la anatomia del pie del estudiante.

De grado 5° a 11°

Camiseta institucional azul oscura con el logo de este uniforme, el cual es el nombre del Liceo Benalcazar en tonos
de amarillo, el short de franela color gris y el pantalon de sudadera gris institucional, que es de uso obligatorio en la
Capilla, Izada de Bandera, actos solemnes, al entrar y al salir del colegio en trasporte particular o ruta escolar. Medias
blancas hasta la mitad de la pantorrilla y tenis blancos de amarrar tipo cuero con suela antideslizante, que proteja la
anatomia del pie del estudiante.

Uniforme de gala

A partir de Noveno grado los estudiantes deben tener el uniforme de Gala que se utilizara en distintos eventos hasta
la finalizacion del ciclo escolar.

Blusa blanca del uniforme de diario en dacron con manga corta y con el logo institucional, la cual debe usarse en este
caso por dentro de la falda. La chaqueta, un blazer azul oscuro con el logo del Liceo en el bolsillo del lado izquierdo
y falda institucional color gris y cuyo largo debe ser a seis centimetros por encima de la rodilla. Medias blancas hasta
la mitad de la pantorrilla y zapatos azul oscuro en cuero y con cordon para amarrar.

Delantal para las clases de arte

Delantal plastico de color azul. Debe estar marcado con el nombre completo y su uso es personal.

| 8.2.4 USOY CUIDADO DE OBJETOS PERSONALES |

a. Inculcamos en nuestros estudiantes la responsabilidad de cuidar y dar un buen uso a sus objetos personales,
respetando las normas establecidas por la Institucion.

b. Se recomienda ser cuidadosa con los libros, materiales de trabajo y/ o prendas de vestir, dado que el Liceo no se
hace responsable de los mismos. Se debe utilizar el locker con candado para guardar sus pertenencias y objetos
de valor. El pupitre, asiento, recursos, etc. que le sean facilitados por el Liceo, durante el ano escolar, deben ser
cuidados y entregados al finalizar el ano lectivo, en perfecto esta

c. Los uniformes, atiles y materiales de trabajo, deben estar marcados con el nombre completo y son de uso
exclusivo e intransferible de la propietaria. No se autoriza el préstamo de los mismos.

d. Los estudiantes solo deben traer al Liceo aquellos implementos, libros, materiales, etc., necesarios para el
desarrollo de las actividades de aprendizaje. Se solicita no traer objetos que puedan ser fuente de distraccion o
perturbacion de la actividad educativa, como juegos, juguetes, etc. que no hayan sido autorizados previamente.
Estos podran ser retenidos y seran devueltos a los estudiantes o a sus padres de familia siguiendo la ruta de
atencion descrita en el capitulo 9.

e. Elusode aparatos electronicos (tabletas y portatiles) debe estar autorizado por el docente de la materia y/o el/la

Coordinador(a) de Grupo. La Institucion no se hace responsable por la pérdida de los mismos y por tanto

deberan estar guardados en el locker de cada estudiante con candado. Los estudiantes de Preescolar hasta Décimo

Grado NO DEBEN traer celular a la Institucion, dado que no se autoriza el porte ni el uso del mismo. Utilizar

o portar el celular al interior de la institucion o en la ruta escolar, dara lugar a que le sea retenido y se seguira la

ruta de atencion consignada en el capitulo 9.

Los estudiantes de grado Once pueden traer el equipo celular al colegio exclusivamente para actividades

académicas o formativas autorizadas por el/la Coordinador(a) de grupo o los docentes; no deben portarlo ni

utilizarlo en las instalaciones del colegio que no estén involucradas en actividad autorizada por docente y en el
transporte escolar. El colegio no se hace responsable por dano o pérdida de equipo celular traido al colegio.

Utilizar o portar el dispositivo celular sin autorizacion, dentro de la institucion o en la ruta de transporte escolar,




generara la activacion de la ruta de atencion consignada en el capitulo 9 del Manual de Convivencia, iniciando
con la retencion del dispositivo por parte del adulto autorizado (docentes, Coordinaciones, Direccion General).
g. Elestudiante debe guardar en sulocker con candado, todo objeto de valor o dinero en efectivo y ser cuidadosa con
los mismos. El Liceo no se hace responsable por su pérdida.
h. Los objetos encontrados cuyo duefio se desconozca, deberan ser entregados a el/la Coordinador(a) de Grupo o
ala Coordinadora de Servicios Generales; se le entregara al dueno y se firmara constancia de que fue entregado.
Los estudiantes podran, bajo su propia responsabilidad, traer computadores portatiles y/o tabletas electronicas,
para uso autorizado y exclusivo de las actividades de aprendizaje; no sustituyen los cuadernos.

Procedimiento para EL USO ADECUADO de los equipos de telefonia celular durante la jornada escolar.

En caso que un estudiante necesite realizar una llamada a un namero fijo o celular, podra seguir el siguiente
procedimiento:

a. Hablar con el/la Coordinador(a) de Grupo o con la Coordinadora de Proyectos y Actividades.
b. Informar sobre la necesidad de realizar una llamada.

c. Realizar la llamada en presencia de el/la Coordinador(a) de Grupo o de la Coordinadora de Proyectos y
Actividades.

En caso de una emergencia o calamidad doméstica, el padre de familia podra comunicarse al celular del Liceo, donde
atenderemos sus solicitudes.

En fechas especiales, lo(a)s Coordinadore(a)s de Grupo que lideran la (s) actividad (es) formativa(s), podran
autorizar a sus estudiantes para que, con las tabletas_electronicas, puedan hacer el registro de los diferentes
eventos o también podran autorizar su uso, en los ensayos previos a estas actividades; el/la Coordinador(a) de
Grupo, informara a la Coordinadora de Proyectos y Actividades.

| 8.2.5 RESPONSABILIDAD CON EL APRENDIZAJE Y LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS |

La RESPONSABILIDAD es un valor fundamental en el desarrollo del estudiante Liceista que le permite planear,
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos. Inculcarla y fomentarla, es uno de
nuestros objetivos.

Responsabilidad con el aprendizaje

Para que se dé un optimo aprendizaje, el estudiante Liceista debe:

a. Realizar adecuadamente las tareas y talleres en forma completa con el fin de aprender.

b. Desarrollar estrategias de aprendizaje que les posibiliten alcanzar las metas propuestas.

c.  Contar con los materiales necesarios para el aprendizaje en cada una de las materias y tenerlos a su disposicion
en el momento oportuno. Los libros de texto solicitados por el Liceo, son de uso obligatorio y permanente, dado
que son indispensables para el logro de los aprendizajes. Fotocopiar libros de texto, va en contra de la ley; el Liceo
Benalcazar solicita libros de textos respetando lo consignado en la ley 24 de 1987:

Articulo 2° Los establecimientos educativos no podran variar los textos antes de transcurrir tres (3) afos
contados a partir de la fecha de adopcion de los mismos. Paragrafo. El cambio de textos solo podra hacerse por
razones pedagogicas, de actualizacion de conocimientos e informaciones o modificaciones en el curriculum
vigente.

Articulo 3° Queda prohibido autorizar textos de estudios donde los educandos usen las paginas de los mismos
para resolver tareas. Los textos correspondientes al nivel de preescolar y a los grados primero (1°), segundo (2°)




y tercero (3°?) de ensenanza basica primaria podran llevar paginas de actividades en las asignaturas que, por
razones pedagogicas, asi lo requieran.
d. Participar activamente en las diversas experiencias de aprendizaje
e. Centrar la atencion en las actividades que se desarrollan durante la clase, evitando acciones que la distraigan del
aprendizaje propuesto.
Tener los apuntes de cada materia completos, claros y organizados.
Corregir oportunamente las evaluaciones y aprender de los errores, de la mano de sus docentes, quienes les
ayudaran a identificar las causas de ellos y como superarlos.
h.  Aclarar las dudas que se presenten con sus docentes 0 comparfieros.
i, Ser puntual ala llegada a las actividades curriculares y extracurriculares.

gq

Responsabilidad con los compromisos

El estudiante Liceista debe:

a. Respetar y cumplir los compromisos adquiridos con la Institucion y con sus companeros, tanto en las actividades
curriculares como en las extracurriculares.

b. Excusarse oportuna y anticipadamente cuando por motivos de fuerza mayor no pueda cumplir con sus
compromisos.

c. Cada Coordinador(a) nombrara estudiantes que asumiran las siguientes responsabilidades:

* Apagar la luz del salon cuando se retiran del mismo.

* Apagar el ventilador cuando no se requiere su uso.

* Llenar el cronograma de responsabilidades y actividades para cada mes, en el formato institucional, responsabilidad
compartida con los docentes.

* Cuidar el material, pupitre, asiento, recursos, etc. que le sean facilitados por el Liceo, durante el afio escolar.

* Compete a todas los estudiantes, velar por el mantenimiento del salon, el orden y aseo, durante toda la
Jjornada escolar, y extraescolar.

| 8.2.6 FOMENTO DE LA CONDUCTA PLANEADA |

Planear las actividades es un aprendizaje esencial, en la vida de una persona que busca ser exitosa.
La agenda escolar es una estrategia para este fin, su uso adecuado y oportuno, esta orientado al fortalecimiento de
esta competencia personal.

El estudiante Liceista:

a. Escribira diariamente en la agenda las actividades de los aprendizajes a realizar en casa.

b.  Alllegar a casa revisara la agenda y el horario escolar para planear, preparar y realizar tareas y trabajos del dia
siguiente o pendientes.

c. Cuando un trabajo es extenso, planificara su realizacion por etapas diarias con el fin de no acumular
innecesariamente el trabajo.

. Tendra oportunamente todos los materiales y/o utiles solicitados por sus docentes.

e. Tendra en cuenta el horario escolar para organizar el maletin UNICAMENTE con los ttiles y materiales

necesarios para el dia siguiente.

| 8.3 ACUERDOS SOBRE EI. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ESCOLARES |

] 8.3.1 ORDEN Y ARMONIA EN CILASE \

a. Es esencial para una convivencia pacifica y un clima de aprendizaje 6ptimo, que los estudiantes y docentes
tengan en cuenta utilizar un tono de voz que no afecte a los demas grupos.
b.  Los estudiantes en el momento de iniciar clase, deben estar dentro del salon, dispuestas y organizadas en sus

puestos. Deben tener a mano los materiales necesarios para dar inicio a las actividades de aprendizaje.
c. El salon debe estar impecable y organizado, de lo contrario el docente NO DEBE iniciar su clase.




Cuando una actividad implique mayor ruido y movimiento del que permite el salon de clase, el docente buscara
un lugar apropiado para realizarla.

Si por cualquier motivo los estudiantes estan solas en el salon de clase sin docente, deben mantener el orden y
la tranquilidad para no interferir las clases de los otros salones.

Si el docente no ha llegado a clase después de cinco (5) minutos de la hora indicada, el/la representante o un
estudiante del grupo informara a el/la Coordinador(a) de grupo o a la Coordinadora Académica, para tomar
conjuntamente las decisiones pertinentes. En algunos casos, si es posible, los estudiantes podran iniciar la clase
por iniciativa propia.

Los cambios de clase y la finalizacion de los descansos deben hacerse en forma tranquila y silenciosa en un
maximo de cinco (3) minutos.

Desenvolvimiento de la hora de clase

—

Los docentes programaran su hora de clase para que se ajuste al tiempo establecido de 40, 50 0 55 minutos,
segtn el horario, evitando afectar la siguiente clase.

Los docentes y los estudiantes, velaran por el mantenimiento del orden y del aseo dentro del salon de clase,
como un factor esencial del aprendizaje.

Las loncheras y los termos deben colocarse en el estante asignado para ellos.

Los estudiantes durante el desarrollo de la clase, evitaran realizar actividades que no sean pertinentes al
aprendizaje de la misma, como leer libros de otra materia, escribir cartas, hacer dibujos que no son del tema,
beber agua, comer, quitarse los zapatos, etc.

La actitud, la disposicion y la postura adecuada dentro del salon de clase, estimula el aprendizaje. Se
entiende por postura adecuada sentarse con la espalda recta contra el espaldar del asiento, los pies en el suelo.
Deben evitar recostarse sobre el pupitre o acostarse en el piso.

Es responsabilidad de los estudiantes tener su cuaderno organizado y al dia, realizar las tareas y talleres y
asumir una actitud activa ante su aprendizaje.

Es importante que el estudiante confirme antes de venir al colegio que tiene todos los materiales que necesita
para su trabajo escolar. En caso de olvido, debe asumir las consecuencias del mismo.

Se solicita a los Padres de Familia NO TRAER trabajos o materiales olvidados, ya que no le seran entregados
al estudiante. El Liceo busca fortalecer el valor de la responsabilidad y el desarrollo de la conducta planeada
en sus estudiantes.

No se permite comer en los salones de clase, laboratorios, audiovisuales y auditorio; no son sitios adecuados
para ello. No esta permitido comer chicle en ningtin lugar del Liceo.

Los estudiantes solo podran hacer llamadas telefonicas desde el teléfono publico durante los descansos.

Si un estudiante necesita realizar una llamada urgente a su casa, podra utilizar previa autorizacion, los
teléfonos de la Institucion, incluso el celular.

Durante la hora de clase, el estudiante permanecera en el sitio en el que se desarrolla la misma, hasta su
terminacion.

[ 8.3.2 PLANEACION DE TRABAJOS, TAREAS Y ACTIVIDADES PEDAGOGICAS |

Al iniciar cada periodo, los estudiantes y docentes estableceran las normas para la realizacion de la clase, de
los trabajos, talleres, exposiciones e investigaciones, etc.

Docentes y estudiantes acordaran oportunamente las fechas para la realizacion de tareas, trabajos y
evaluaciones, teniendo en cuenta las actividades de las otras materias y consignaran los acuerdos en el
cronograma de actividades mensual del aula.

Los docentes tendran en cuenta el cronograma institucional y las actividades programadas por sus
compatieros al planificar las actividades escolares.

El docente puede utilizar en ciertas actividades la musica ambiental suave y estilizada, sin que afecte el
proceso de aprendizaje que se realiza.



Una vez iniciada la clase debe respetarse el adecuado desarrollo del proceso pedagogico. Cualquier anuncio
para los estudiantes o el docente debera realizarse en el momento de cambio de clase.

En el evento que se requiera una informacion para todo el grupo, se planeara con la Coordinadora de
Proyectos y Actividades.

8.3.3

PROCEDIMIENTOS PARA PROGRAMAR ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES, dentro o
fuera de la Institucion.

Toda decision que involucre cambios en el horario o en las actividades institucionales en las que participen
los estudiantes, requieren que el docente solicite la autorizacion a Coordinacion Académica.

Cada Coordinador(a) mantendra un contacto continuo con el grupo de docentes para informarles
oportunamente los cambios de actividades y situaciones particulares de los estudiantes que ameriten ser
conocidas por ellos.

La persona que vaya a realizar actividades especiales en la hora de clase que impliquen la utilizacion de un
espacio diferente al salon de clase y la asistencia de personas ajenas a la institucion, debera informar
oportunamente a la Coordinadora de Proyectos y Actividades y recepcion, de forma tal que pueda planearse
adecuadamente y no afecte el normal desarrollo de la jornada escolar.

Las actividades extracurriculares, salidas pedagogicas, deportivas, etc. deberan planearse por lo menos con
una semana de anticipacion, previa autorizacion de la Coordinadora Académica y/o de la Directora General,
informando a la Coordinadora de Proyectos y Actividades.

Las salidas pedagogicas fuera de la ciudad cumplen los requisitos establecidos en la Directiva Ministerial No
55 del 18 de diciembre de 2014.

En caso de realizarse una actividad extracurricular que implique salir de la Institucion, se exigira que todas
los estudiantes entreguen por escrito la autorizacion de sus padres, como requisito obligatorio establecido
por la Secretaria de Educacion y Transito.

En caso de que se requiera la asistencia de la(s) estudiante(s) en actividades de coro, deportivas, de
orientacion vocacional, etc., se informara oportunamente a la Coordinadora de Proyectos y Actividades, para
asi coordinar e informar a los docentes sobre quienes asistiran a dicho evento.

AREA DE EDUCACION FISICA |

Los estudiantes deben asistir puntualmente a clase con el uniforme y los zapatos reglamentarios, detallados
en el aparte de este Manual de Convivencia como uniforme institucional.

En caso de no traer el uniforme adecuado, esto dara lugar a un llamado de atencion escrito y participara en
su clase normalmente.

En el evento de una incapacidad médica, el estudiante debe presentar el certificado correspondiente a el/la
Coordinador(a) de Grupo, quien sacara fotocopia, entregando el original a la Coordinadora Académica. Este
documento debe especificar claramente el médico, el diagnostico y el tiempo de incapacidad.

Segun el tipo de incapacidad la Coordinadora Académica, el/la Coordinador(a) de Grupo y el(la) docente de
Educacion Fisica, definen lo mas apropiado para el estudiante y le informaran sobre las actividades que
realizara durante este tiempo.

El estudiante debe realizar la actividad propuesta en el lugar asignado por su Coordinador(a) de Grupo.

Si la incapacidad cubre la mayor parte del aio y es imposible calificar el desempeno del estudiante, se dara la
oportunidad de validar la materia en el ano siguiente.

El docente de Educacion Fisica debe tomar asistencia y anotar los estudiantes que no se encuentren en clase
e informar a el/la Coordinador(a) de grupo.

SOBRE LOS EQUIPOS DEPORTIVOS

a.  Los equipos deportivos, basquet, voleibol, fatbol y porristas, se regiran en todas sus actividades por el
Manual de Convivencia.
b.  Para pertenecer a un equipo deportivo se requiere:



Habilidades basicas motoras deportivas segtin su categoria y edad.

Motivacion y disponibilidad hacia el deporte de su eleccion.

Respeto y compromiso a los acuerdos de participacion que se firmen, al pertenecer a uno de los equipos
deportivos que representan a la Institucion, en cualquier tipo de Campeonato o Encuentro deportivo en
el que participe el Liceo.

SNENEN

EI PROCEDIMIENTO para inscribirse en un equipo deportivo sera:

El entrenador del equipo, preselecciona a los estudiantes que considera capacitadas para formar parte del equipo.
Durante un tiempo prudente el entrenador evalta la competencia deportiva del estudiante. Al finalizar este
periodo se le informa a cada estudiante si ha sido seleccionada para pertenecer al equipo, analizando las
condiciones fisicas y aptitudes necesarias para un buen desempefio deportivo.

Las nifas y ninos seleccionados realizan la inscripcion formal al equipo correspondiente y firman un acuerdo de
compromiso, responsabilidad y cumplimiento, avalado por sus padres, donde quedan claras las obligaciones que
se asumen y aceptan, al ser integrantes activos de estos equipos.

Se acuerda con los estudiantes, los horarios de entrenamiento y las fechas tentativas de los partidos, campeonatos
y/o encuentros deportivos en los cuales participaran.

Los estudiantes que se inscriban en un equipo deportivo se comprometen a:

a.

b.

k.

Ser consciente de la responsabilidad que asumen y aceptar las obligaciones del compromiso adquirido, al
pertenecer al equipo.

Asistir puntualmente a los entrenamientos, actividades, encuentros, partidos y campeonatos. Su inasistencia
perjudica el trabajo de equipo.

Portar adecuada e impecablemente el uniforme del equipo.

Si se utiliza zapatos tenis especificos para el deporte que practica, solo deben hacerlo en el area y horario de
entrenamiento.

Dar buen uso y cuidado a las instalaciones e implementos deportivos, dejandolos en su puesto al terminar el
entrenamiento o actividad deportiva en el cual fueron utilizados.

Cuando deba ausentarse del colegio por compromisos deportivos, debe ponerse al dia oportunamente y presentar
tareas y evaluaciones en las fechas indicadas.

Ser ejemplo de tenacidad, dedicacion, buena conducta, trato respetuoso y cortés, sabiendo aceptar triunfos y
derrotas.

Permanecer dentro del colegio en el area deportiva durante todo el entrenamiento.

Presentar la incapacidad y/o excusa médica debidamente diligenciada por un médico, cuando no pueda asistir a
un entrenamiento programado o al compromiso deportivo al cual haya sido convocado el equipo al cual
pertenece.

Faltar al entrenamiento y/o al compromiso deportivo por calamidad doméstica o permiso especial, requiere de
una excusa enviada por los padres de familia o acudiente. Dependiendo de la situacion que se presente, debe
informarle con la debida anticipacion al docente y/o entrenador, para poder asi, tomar las medidas necesarias en
bien del equipo y sus integrantes.

Conocer, cumplir y respetar el presente Manual de Convivencia.

El incumplimiento recurrente de sus compromisos sin causa justificada, se considera falta de responsabilidad

v puede dar lugar al retiro temporal o definitivo del equipo.

SOBRE LAS ACTIVIDADES CURRICULARES, FORMATIVAS Y EXTRA ESCOLARES

Los miembros de la comunidad educativa deben participar en la organizacion y realizacion de todas las actividades
planeadas por la Institucion, las cuales fortalecen y han sido implantadas en busca de la formacion integral de

nuestras estudiantes.



La salida pedagogica es una oportunidad de aprendizaje que promueve la comprension del entorno colombiano de
manera experiencial, permite poner en practica conocimientos adquiridos previamente, posibilita el acercamiento de
los estudiantes con las dinamicas, problematicas o necesidades de un territorio y abre un espacio para fortalecer las
relaciones interpersonales.

Para participar en las actividades opcionales como son las actividades extraescolares y salidas pedagogicas
ecologicas, la familia debe estar a paz y salvo con los pagos de pension y transporte.

DOMICILIOS

Los domicilios que no sean autorizados por los Coordinadores de grupo o traidos por los padres de familia, seran
devueltos al domiciliario. En caso de que queden en porteria seran retenidos, revisados y entregados al estudiante a
la hora de la salida.

Los padres de familia podran traer personalmente el almuerzo, exclusivamente a su(s) hijo(s). No se autoriza traer
para otras estudiantes dado que el colegio no puede asumir responsabilidad por alimentos entregados por terceros
no autorizados.

| 8.4 FUNCIONAMIENTO DEL LICEO EN HORARIO EXTRA ESCOLAR |

a. Cuando los estudiantes requieren permanecer en el colegio en horario fuera de la jornada escolar, para organizar,
planear y desarrollar actividades institucionales, deben traer autorizacion escrita de sus padres.

b. Solo pueden permanecer en el colegio después de finalizada la jornada escolar, acompanadas por el docente
responsable, aquellos estudiantes autorizadas por escrito por sus padres e informadas a la Coordinadora de
Proyectos y Actividades; en su ausencia a la Coordinadora Académica y/o Directora General. Esta autorizacion
debera quedar por escrito y en poder del docente encargado, quien deberi estar presente durante la planeacion
y ejecucion de la actividad.

c. Se recomienda que lleven oportunamente a casa los materiales necesarios para la realizacion de sus deberes
escolares. Institucionalmente no se puede garantizar que siempre esté en el colegio la persona que pueda
autorizar el ingreso del estudiante y acompanarlo durante su permanencia.

d. Por razones de seguridad los estudiantes no podran, durante la jornada escolar, salir del colegio sin previa
autorizacion de el/la Coordinador(a) de grupo, quien debe haber recibido con antelacion la autorizacion escrita
del padre de familia y/o acudiente.

e. Durante la jornada extraescolar, el estudiante solo podra salir acompafiado de su padre de familia o un adulto
autorizado.

f.  Solamente los estudiantes de bachillerato autorizadas por el/la Coordinador(a) de grupo, podran hacer pedidos
a domicilio durante o una vez finalice la jornada escolar, dejando previamente el dinero en porteria. Solo se
recibiran domicilios autorizados por el/la Coordinador(a) de grupo o traidos personalmente por los padres de
familia. Los domicilios se recibiran en recepcion.

g Elcomportamiento de los estudiantes en el horario extraescolar, se rige por lo establecido en el presente Manual
de Convivencia.

| 8.4.1 COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES FUERA DEL LICEO |

a. ElLiceo orienta la formacion del estudiante y por lo tanto no le puede ser indiferente su conducta y costumbres,
fuera del plantel.

b. ElLiceo espera que sus estudiantes tengan un comportamiento responsable, integro, respetuoso y coherente con
la orientacion que les brinda el Liceo. En caso de que una situacion o condicion sea conocida por las Directivas,
se realizara el debido proceso formativo y reflexivo segtin lo descrito en el Capitulo 9.



| 8.5 SOBRE LOS SERVICIOS ESPECIALES QUE PRESTA EL LICEO |

Los estudiantes Liceista podran:

a.  Utilizar los servicios del Centro de Documentacion e Informacion, cafeteria y transporte escolar dentro del
horario establecido, cumpliendo las normas fijadas para estos servicios.

b. El telé¢fono publico podra ser utilizado tnicamente en las horas de descanso. Su utilizacion en horario de
clases, requiere una autorizacion de el/la Coordinador(a) de Grupo.

c. Laatencion a los estudiantes en las oficinas administrativas, se realizara tinicamente en las horas de recreo.

’ 8.5.1 UTILIZACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR ‘
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El Liceo Benalcazar ofrece el servicio de transporte escolar dentro de las rutas establecidas y cumpliendo con las
normas de la Secretaria de Transito Municipal.

El Liceo suministrara horarios aproximados para la prestacion de este servicio. No obstante, estos pueden variar
segin el comportamiento del trifico.

Los estudiantes deben utilizar tnicamente el transporte escolar que corresponde a su jornada escolar. Si el
estudiante pierde su Ruta, debe llegar al colegio en un transporte particular.

En la manana, los estudiantes bachillerato que lleguen antes de la hora de inicio de clase, podran permanecer en
sus salones, utilizando de manera productiva el tiempo hasta que se inicie la jornada escolar. Los estudiantes de
primaria bajaran al hall a esperar a sus docentes.

Todas las personas de la comunidad educativa o personas invitadas que utilicen el servicio de transporte escolar,
deben cumplir con los siguientes lineamientos:

Respetar en todas sus clausulas lo contemplado en el contrato de Servicio de Transporte, firmado por los padres
de familia y/o Acudiente.

Por seguridad el estudiante debe viajar imicamente en la ruta establecida y descender en el paradero acordado.
Solo se dard autorizacion para cambio de ruta en caso de calamidad doméstica, permiso especial o cambio de
residencia, teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

Los padres o tutores del estudiante deben solicitar por escrito, el cambio de ruta o de servicio, en carta dirigida al
Coordinador Administrativo indicando la nueva direccion, teléfono y recomendaciones especiales si las hay.

El estudiante debe entregar la carta en recepcion hasta las 9:40 a.m.; la recepcionista la hara llegar al Coordinador
Administrativo y tendra la respuesta para la hora del almuerzo del estudiante.

Ser respetuosos en el trato con los demas.

No esta permitido ingerir alimentos, jugar, utilizar aparatos electronicos, comprar por las ventanillas y por
cultura ciudadana, no se debe arrojar papeles u otros objetos a la calle.

Permanecer sentados correctamente, mirando al frente; hablar en voz baja y emplear un vocabulario adecuado.
Ocupar el puesto designado por el/la acompaniante de ruta, quien es la autoridad dentro del vehiculo y seguir las
instrucciones impartidas por el/ella.

Responder por danos que se causen al vehiculo que las transporta.

Utilizar el cinturon de seguridad, segtin lo exige la Secretaria de Transito Municipal.

Los estudiantes seran respetuosos con el conductor y el/la acompanante de bus y/o buseta, aceptando sus
llamados de atencion.

Cumplir con las normas y principios expresados en este Manual de Convivencia.

Respetar los horarios del servicio escolar y estar en el paradero con cinco minutos de anticipacion; el bus no
espera a quien no esté presente al momento en que arribe al paradero.
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Respetar el lugar definido para ser recogida segtin el contrato de servicio de transporte firmado.

Puntualidad en la asistencia del adulto responsable que recibe al estudiante en el paradero acordado y solo las
personas autorizadas por los padres, podran recibirlos; es obligatorio para estudiantes de Preescolar hasta
quinto grado, de lo contrario el estudiante NO sera dejado en su domicilio y regresara al colegio.

Por ningtin motivo se permite la utilizacion de las rutas escolares, a personas que no pertenezcan al plantel.
Cualquier excepcion debe tener autorizacion expresa de las Directivas de la Institucion.

Colocar sus maletines y termos debajo del asiento y por ningtin motivo dejarlos al pie del asiento del motorista o
en el pasillo.

Las puertas deben permanecer cerradas cuando los buses estan en movimiento; solamente se abren para el ingreso
o salida de los estudiantes.

Solamente se puede ingresar a los buses y/o busetas cuando lo(a)s acompanantes estén presentes. Ello(a)s velaran
por la seguridad de los estudiantes en el momento de ingresar-

Cuando los estudiantes realicen actividades extracurriculares que impliquen su desplazamiento fuera del colegio,
es obligatorio presentar por escrito la autorizacion de los padres. (Exigido por la Secretaria de Transito)

Se debe llevar adecuadamente el uniforme del colegio durante el recorrido de las rutas escolares. La sudadera
forma parte del uniforme de educacion fisica, deben tenerla puesta en los recorridos, incluso si son de
transporte particular.

Los docentes podran utilizar el servicio de transporte de la Institucion, teniendo en cuenta las rutas establecidas
y la autorizacion de la Direccion General y/o del Coordinador Administrativo.

Los docentes que utilicen el servicio de transporte, deben apoyar a lo(a)s acompanantes teniendo en cuenta lo
dispuesto en el presente Manual de Convivencia.

Elincumplimiento de este reglamento dara lugar a la aplicacion de acciones formativas y/o reparadoras, incluso podra
llegarse a la suspension temporal o definitiva del servicio.

Normas adicionales para motoristas y acompanantes del servicio de transporte

a. Informar al Coordinador Administrativo sobre cualquier situacion irregular que se presente durante el
recorrido.

Brindar un trato amable y respetuoso a los usuarios de este servicio.

c. En el evento de presentarse algtin desacuerdo en la ruta, durante el recorrido, debera ser comunicado al
Coordinador Administrativo buscando llegar a la solucion mas adecuada.

d. Los buses deben permanecer con las puertas cerradas hasta que las acompanantes se presenten e inicie el
ingreso de los estudiantes a las rutas respectivas.

e. Ayudar a las ninas y nifios de Preescolar y de Primaria que asi lo requieran, a subir y bajar de los buses con
sus maletas escolares.

f. Revisar el bus después de cada recorrido y entregar los objetos olvidados, a los estudiantes que pertenezcan,
cuando los elementos estan marcados como se exige. En caso de no estar marcadas las cosas que son
encontradas, deberan ser entregadas a la supervisora de servicios generales.

g Abstenerse de recibir dinero de los estudiantes.

h.  Controlar que se cumplan las normas establecidas en el presente Manual de Convivencia durante los
recorridos.

i.  Encaso de comportamiento inadecuado general, detener la ruta hasta que se normalice la situacion.

j. En caso de incumplimiento de alguna norma de transito por parte del conductor, el/la acompanante debe
informar al Coordinador Administrativo.

k. Esobligacion de lo(a)s acompanantes leer diariamente, antes de iniciar el recorrido escolar, el registro de los
estudiantes que se retiran antes de finalizar la jornada escolar. Verificar que estén todas los estudiantes en la
ruta, antes de iniciar el respectivo recorrido. Para realizar esto debe tener la lista de los estudiantes en cada
recorrido.

Todo lo anterior aplica para las busetas contratadas por la Institucion para recorridos en sectores donde la ruta
escolar del Liceo no circula o demoraria mucho la llegada de los estudiantes a sus hogares.



’ 8.5.2 NORMAS PARA ESTUDIANTES QUE NO UTILIZAN EL. TRANSPORTE ESCOLAR ‘

Los horarios establecidos para el inicio de la jornada escolar en todos los niveles, deben ser respetados por los
estudiantes y los padres de familia.

Los horarios de inicio de clases son los siguientes:

Preprimaria, Primaria y Bachillerato inician clase a las 7:20 A.M.
Preescolar (Basico e Intermedio) inician clase a las 810 A.M.

De lo anterior se deriva que los estudiantes de Preescolar, deben ser entregadas por sus padres en la puerta principal
de la Institucion, diez (10) minutos antes de la hora establecida donde el docente encargado estara esperandolas.

Los estudiantes de Primaria y Bachillerato deben llegar al Liceo, a mas tardar cinco (5) minutos antes de la hora
establecida. Ellas son esperadas en la puerta principal y salones, por los docentes a quienes les corresponde.

Debe tenerse presente que:

a.

Los estudiantes que regularmente utilizan el servicio de transporte escolar y que eventualmente vayan a ser
recogidas por sus padres o algtin familiar, requieren de un permiso de salida expedido por el/la Coordinador(a)
de Grupo, previa solicitud escrita enviada por los Padres de Familia informando la situacion. Puede hacerse
también via e-mail. No se aceptan autorizaciones via telefonica. El/La Coordinador(a) de Grupo informara a
recepcion el nombre del estudiante, quien quedara registrado en el listado de alumnos que no toman la ruta
escolar. El permiso de salida firmado por el/la Coordinador(a) de Grupo, debe ser entregado en la porteria a la
persona encargada.

No esta permitido que los estudiantes ingresen o salgan del colegio conduciendo carro particular; cualquier
excepcion debe ser autorizada por Direccion General.

Los estudiantes que son recogidas en carro particular no pueden transportar a otros estudiantes sin la
autorizacion correspondiente de sus padres y el/la Coordinador(a) de Grupo.

Los padres de familia deben enviar a la Directora General a través de la Coordinacion de grupo, una autorizacion
por escrito para que el estudiante pueda llegar o salir del colegio a pie por el tiempo que la familia determine,
exonerando al colegio de toda responsabilidad.

Los padres o0 personas autorizadas para recoger en carro particular a los estudiantes de Preescolar a las 2:00 pm,
deben ir caminando hasta la porteria del colegio y llevarlas hasta su carro.

Los padres de familia de los estudiantes de Primaria y Bachillerato dejaran y esperaran a sus hijos en la puerta
de la Institucion. No deben desplazarse a los salones de clase, excepto condicion médica especial. En caso de
lluvia se les dara via para dejarlas y recogerlas en el patio central.

La institucion no se hace responsable de ningtin accidente que tenga un estudiante que viaje en un vehiculo
particular.

Los estudiantes que no sean recogidas en los horarios que se han definido en el presente Manual para cada
seccion, deben permanecer en el hall principal de la Institucion, sentadas correctamente, hasta tanto llegue por
ellas la persona indicada.

Son de obligatorio cumplimiento, todas las normas de comportamiento sobre este tema, establecidas en el
presente Manual de Convivencia.

| 8.5.3 CAFETERIAS |

El comportamiento en estos espacios debe ser acorde a la filosofia institucional y regirse por las normas establecidas
en el presente Manual de Convivencia.

Debe tenerse presente que:



Todos los usuarios de las cafeterias, deben ser respetuosos en la fila, mantener el orden, la limpieza y
comportamiento adecuados.

Para un mejor y mas eficiente servicio en las cafeterias, se debe respetar el turno y actuar con buenos modales.
Los estudiantes deben utilizar las cafeterias tinicamente durante los recreos de su seccion, durante las horas de
almuerzo y antes y/o después de finalizada la jornada escolar.

Se solicita especial cuidado con los residuos desechables para evitar cualquier riesgo de contaminacion; han de
ser depositados en los recipientes provistos para ello.

| 85.4 SALAS DE SISTEMAS |
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Las salas de sistemas solo pueden ser usadas por los estudiantes en compania de un docente.

El acceso a internet esta disponible exclusivamente para el aprendizaje y los trabajos pedagogicos.

Cuando la clase termina, los computadores deben quedar apagados o en reposo, listos para la siguiente clase,
segun indique el/la docente.

Cualquier inconveniente o dano en los equipos o en la red, debe informarse de inmediato al docente que
acompana y al responsable de la sala. Si el dafio es causado por el estudiante, la familia debera responder
econdmicamente por el mismo.

Los docentes pueden utilizar la sala y los equipos siguiendo los procedimientos establecidos, respetando los
valores éticos y politicas internas de la Institucion.

El personal de la Institucion debe asumir el costo de uso, tanto de la impresora, como de la fotocopiadora, cuando
se trate de asuntos personales.

La elaboracion de la copia del software es ilegal, por tanto no se permite hacerla.

No se autoriza el consumo de alimentos ni bebidas en las salas de sistemas.

El uso de los equipos y de la tecnologia debe ser respetuoso.

Los estudiantes asumen la responsabilidad del buen uso y cuidado de los computadores y equipos de apoyo.

| 8.5.5 BIBLIOTECA Y/O CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION |
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Todos los miembros de la comunidad educativa pueden hacer uso de la Biblioteca o Centro de Documentacion e
Informacion.

El objetivo del Centro de Documentacion e Informacion, es la realizacion de trabajos de investigacion con fines
académicos o la lectura individual.

El comportamiento de los estudiantes dentro del Centro de Documentacion e Informacion debe ser adecuado,
respetuoso y el tono de voz bajo, de tal manera que permita el buen uso de este lugar.

Los estudiantes pueden ingresar al Centro de Documentacion e Informacion, aquellos implementos
indispensables para la realizacion de las actividades acordadas.

No se permite el acceso de alimentos y bebidas.

No se permite el ingreso de maletas, maletines, loncheras y morrales.

Los libros de referencia tales como diccionarios, enciclopedias, colecciones, solo se prestaran para consulta
dentro del Centro de Documentacion e Informacion.

Los libros de investigacion o consulta solo se prestaran de un dia para otro o durante un fin de semana.

Los libros de coleccion general y los libros de lectura recreativa, podran ser prestados hasta por 15 dias. La
persona encargada del Centro de Documentacion e Informacion o de la Biblioteca, anota en la tarjeta de
préstamos el nombre del estudiante, el grado y fecha de devolucion. El estudiante firmara esa misma tarjeta, el
dia en que recibe el libro y el dia en que lo devuelve, como constancia de su cumplimiento. A partir de ese
momento, el estudiante o docente que preste algan texto, sera responsable de este material.

Todo libro prestado debe ser devuelto en el término establecido. En caso de dafio o pérdida, este deber ser
restituido o pagado al valor comercial actual.

Al finalizar el afio lectivo, todo material prestado debe haber sido devuelto antes de la fecha de corte establecida
para este efecto.

El centro de Documentacion y/o la Biblioteca ofrecen sus servicios dentro del horario establecido para ello.



m. En las horas de recreo los estudiantes podran hacer uso de las instalaciones del Centro de Documentacion e
Informacion y/o Biblioteca y de sus servicios.

n. Enel Centro de Documentacion e Informacion y/o Biblioteca rigen las normas de comportamiento especificadas
en este Manual de Convivencia.

o. Se presume el comportamiento respetuoso y el buen uso de los elementos de este lugar.

| 8.5.6 ENFERMERIA

Se recomienda a los padres de familia que cuando el estudiante esté indispuesto, preferiblemente permanezca en
casa.

PROTOCOLO PARA I.A ATENCION PRE MEDICA DE LOS ESTUDIANTES

Cuando un estudiante se encuentra indispuesto debera:

En Primaria, el estudiante informa al docente y/o a el(la) Coordinador(a) de Grupo quien remite al estudiante con
el formato correspondiente.
En bachillerato, el estudiante informa al docente y/o Coordinador(a) de Grupo quien autoriza al estudiante y le
entrega el formato de remision a enfermeria.
Dirigirse a la enfermeria con el formato de remision.
En caso de que la enfermera no se encuentre en la enfermeria, debera dirigirse a:

e Sies estudiante de Bachillerato, al Centro de documentacion, para solicitar que se ubique a la enfermera.

e Siesestudiante de Primaria debe dirigirse al docente, a la Coordinacion de Grupo o a recepcion.

En ambos casos estas personas se encargaran de ubicar a la enfermera o de acompanar al estudiante hasta
que sea debidamente atendida.

En caso de una situacion de salud delicada o grave, el adulto que tenga conocimiento debera informar
inmediatamente a Direccion General o al personal de COPASST.
La enfermera atendera la consulta y/o atencion de primeros auxilios.
La enfermera debera registrar en el formato diario de consulta, el medicamento suministrado al estudiante si fue
el caso y en el modulo de SAENLINEA, la atencion prestada.
De acuerdo con la Coordinacion de Grupo y la Direccion General, se determinara si el estudiante debe ser
remitido a un Centro de Salud o a su casa o si continta en su jornada escolar.
Si el estudiante continta en su jornada escolar, devolvera a la Coordinacion de Grupo respectiva y/o al docente,
el formato de remision de enfermeria, firmado por la enfermera y con la hora de la atencion.
Si considera necesario que el estudiante sea remitido a un Centro de Salud o regrese a su casa, la enfermera debe
informar a la Coordinacion de Grupo y comunicarse con la familia para explicar la situacion, definir el plan a
seguir; finalmente la enfermera registrara la atencion brindada, en SAENLINEA.

CONSULTA DE PRIMEROS AUXILIOS

Si se presenta una situacion de emergencia con un estudiante que a juicio de la persona responsable con quien se
encuentra el nifo(a), sea considerada URGENCIA, el docente debera llamar a la enfermera para que atienda el caso
en el lugar en que ocurre.

La enfermera valorara al estudiante y determinara si puede ser trasladado o no, a la enfermeria.

La enfermera prestara los primeros auxilios y determinara si es necesario remitir a un Centro especializado.

Si la situacion es grave se informara, a través de las Directivas, al Padre de Familia.

La enfermera buscara apoyo en la Brigada de Emergencia, para trasladar al estudiante al transporte o al lugar
donde sera recogido por sus familiares.

Si la situacion no es grave

La enfermera reporta a la familia, a través de SAENLINEA la atencion brindada.



La Institucion no esta autorizada para proporcionar medicamentos a los estudiantes. Se suministraran tan solo
aquellas medicinas recetadas mediante una orden médica que debera ser presentada a el/la Coordinador(a) de
Grupo, indicando la medicina, dosis y horario de administracion. La medicina debe ser traida por el estudiante.
En caso de necesidad se contactara a la familia o al acudiente para acordar el manejo del caso.

8.6 NORMAS Y POLITICAS DEL USO DE LAS AREAS DE LA INSTITUCION ‘

Todos los miembros de la Comunidad Liceista deben respetar las normas y politicas establecidas en el presente
Manual de Convivencia.

Deben dar un uso adecuado a las instalaciones, muebles, enseres, equipos electronicos y eléctricos, atiles
escolares, mesas, asientos, implementos deportivos y otros equipos, asumiendo la responsabilidad y el arreglo
por los dafios causados a los mismos.

Deben colaborar con el orden y organizacion de las zonas comunes y cuidar los jardines y arboles que adornan
el Liceo.

En la capilla, el comportamiento debe ser respetuoso, guardar el orden y la compostura requeridos para la
participacion en las actividades que alli se realizan.

Todas las personas de la Institucion son responsables de conservar el orden y la limpieza de las zonas comunes
y de los salones. Las basuras deben arrojarse a las canecas dispuestas en los salones y patios de recreo, para tal
fin.

Es responsabilidad de los estudiantes y docentes de cada grado, mantener el salon organizado. El orden
favorece el clima de aprendizaje.

Se debe dar un uso adecuado a las carteleras; es el espacio para colocar escritos, graficos, informes, etc. No usar
para ello paredes, puertas, ventanas o tableros. De requerirse fijar algiin elemento en estos lugares, debera
utilizarse cinta de enmascarar para evitar dafos de pintura.

De requerir las barandas para decoraciones especiales, debe cuidarse también la pintura de las mismas.

Los banos son espacios publicos. Es responsabilidad de todos mantener el orden, la limpieza y el uso adecuado
del papel, las toallas de mano y el jabon.

El consumo de alimentos debe realizarse en los sitios destinados para tal efecto: cafeterias y patios de recreo.

EN PASILLOS Y SALONES DE CLASE

Los estudiantes y todos los miembros de la comunidad Liceista, deben seguir las normas de cortesia y buena
educacion, en todas las dependencias de la Institucion.

Los estudiantes deben mantener en buen estado, tal como lo reciben al iniciar el ano lectivo, el locker, organizado
y limpio, asumiendo la responsabilidad por los dafos causados al mismo. Este es el tnico lugar donde el
estudiante puede guardar sus pertenencias. En Primaria, los estudiantes deben cuidar el pupitre, asiento y locker
si fuese el caso.

Las loncheras y termos deben colocarse tnicamente en el mueble asignado para tal fin.

El salon debe estar libre de cartulinas, materiales y pertenencias de los estudiantes. Ellas son responsables de
llevarlos a su casa o a la zona de reciclaje. El/La Coordinador(a) de Grupo debe velar por el cumplimiento de
este literal. En caso de ser encontrados fuera del lugar indicado, estos elementos seran reciclados.

El orden y aseo en los salones asi como en todos los espacios de institucion, debe ser objetivo puntual de la
formacion Liceista.

EN LOS RECREOS

Este espacio tiene como finalidad, el descanso y la recreacion. Debe tenerse presente que:

a.

Durante el recreo los estudiantes deben salir rapidamente de los salones.



Solo podran permanecer en el aula de clase durante el recreo, aquel los estudiantes autorizadas para realizar una
actividad especifica relacionada con la Institucion, previa autorizacion de el/la Coordinador(a) de Grupo, en
cuyo caso la puerta del aula debe permanecer abierta y sin seguro.

Por razones de seguridad, no deben jugar con balones en zonas diferentes a las canchas deportivas y a los patios
de recreo.

Durante las horas de recreo no se autoriza el uso de Ipods, MP3, tabletas, computadores, juegos electronicos,
celulares, etc., dado que se busca fomentar las habilidades de dialogo, conversacion y convivencia entre las
personas, sin interferencias.

Es responsabilidad de todas los estudiantes la limpieza y organizacion de las zonas destinadas a los descansos.
Una o dos veces a la semana, cada grupo de estudiantes y su Coordinador(a) de Grupo, tendra a su cargo la
supervision y concientizacion del buen uso de estas zonas, las cuales deben quedar limpias y ordenadas al
terminar el recreo.

Si los estudiantes necesitan utilizar un espacio diferente a los asignados para el recreo, deberan solicitar la
autorizacion a su Coordinador(a) de Grupo con la debida anticipacion.

Los miércoles los estudiantes de Bachillerato podran utilizar el patio central como espacio de recreo ya que
Primaria se encuentra en actividades.

EN LOS AUDIOVISUALES

Los recursos y equipos audiovisuales estan orientados al soporte del proceso de ensenanza-aprendizaje y no se
prestan para uso personal fuera de la Institucion.

Semanalmente los docentes interesados en utilizar los audiovisuales deben reservarlos en los horarios que, para
tal efecto, se encuentran ubicados en las carteleras al lado de la puerta de cada uno de ellos.

El docente que requiera algtn tipo de ayuda audiovisual, debe informar con antelacion a la persona indicada,
para el buen desarrollo de su actividad.

Los estudiantes deben llegar, permanecer y salir de los salones de audiovisuales acompanadas por el docente y
en forma ordenada y silenciosa.

Los docentes velaran por el buen comportamiento de los estudiantes y el trato cuidadoso de los muebles y
equipos audiovisuales; asi mismo velaran porque, al finalizar la actividad, el lugar quede limpio y organizado.
No se permite subir los pies a los asientos.

Los docentes encargados de las actividades extracurriculares, que alli se desarrollen, seran responsables del
manejo de los equipos.

‘ EN EL AUDITORIO “GLORIA DOMINGUEZ DE LEROY”

Todos los usuarios deben mantener las normas de urbanidad y buen comportamiento, respetar a los demas y velar
por la buena conservacion del Auditorio. Debe tenerse presente que:

o

=0

No se permite fumar, ni comer, ni entrar bebidas.

El uso del Auditorio debe ser compartido equitativamente por todos los Niveles de la Institucion.
Semanalmente, los docentes o estudiantes interesados en utilizar el Auditorio, deben hacer su reservacion en el
horario que, para tal fin, se encuentra ubicado en la cartelera al lado de la puerta del mismo.

El uso de los equipos de luces y sonido asi como, elementos tecnologicos que sean necesarios para las distintas
presentaciones, son responsabilidad del docente a cargo de la actividad, por lo tanto se prohibe el manejo de
los mismos a los estudiantes.

Ninguna persona puede sacar implementos de uso exclusivo del Auditorio sin la debida autorizacion.

La organizacion de una actividad especial en este lugar, debera ser autorizada y coordinada directamente por
las Directivas o por la persona que ellos designen.

Es importante que el Auditorio quede organizado y limpio, al finalizar cada una de las actividades.




| EN LOS LABORATORIOS

Debe tenerse en cuenta que:

a. Los estudiantes pueden estar en los laboratorios, solo cuando los docentes estén presentes.
Los estudiantes estan bajo el cuidado del docente y deben acatar sus instrucciones.

c. Los elementos de seguridad son de uso obligatorio durante los experimentos asi como, el delantal blanco de
manga larga requerido.

d. Los estudiantes deben guardar las medidas de precaucion necesarias dentro de los laboratorios, respetando los
pasillos de circulacion.

e. Tododano enla dotacion de los laboratorios, debe reportarse inmediatamente al docente encargado. La pérdida,
ruptura o dano de alguno de los elementos de este lugar, debera ser asumida por la(s) estudiante(s).

f. Los docentes y los estudiantes deben mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

[EN LAS SALAS DE LOS DOCENTES Y OFICINAS ADMINISTRATIVAS|

a. Los estudiantes no deben ingresar en las oficinas de los docentes o en la cafeteria de los mismos, sin una
autorizacion expresa de ellos.

b. Los estudiantes solo pueden utilizar los teléfonos de las oficinas en casos de emergencia o en situaciones
especiales que asi lo requieran, con la autorizacion de el/la Coordinador(a) de Grupo.

c. Solo en casos de emergencia los estudiantes pueden ir a las oficinas administrativas o académicas durante los
periodos de clase.

d. Los docentes son responsables de mantener el orden y la organizacion de sus oficinas y cafeteria.

Toda persona que identifique algin objeto, aparato, mueble, etc., de la institucion que este defectuoso o
requiera mantenimiento, debe informar por escrito en el cuaderno ubicado en recepcion al Coordinador
Administrativo para que sea reparado oportunamente.

| 8.7 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

PROCEDIMIENTO PARA ACLARAR INQUIETUDES ACADEMICAS O FORMATIVAS

Toda estudiante, padre de familia y/o acudiente, tiene derecho a solicitar aclaraciones a sus inquietudes, siempre que

lo haga en forma respetuosa.

a. Cuando se desee obtener informacion de orden pedagogico, se recomienda dirigirse en primer lugar al docente
de la materia en cuestion.

b. Sino encuentra respuesta a su inquietud, puede solicitar una entrevista con el/la Coordinador(a) de Grupo y/o
la Coordinadora Académica.

Toda estudiante, padre de familia y/o acudiente tiene derechos que deben ser respetados por los miembros de la
comunidad educativa.

a.  Cuando sientan que éstos estan siendo vulnerados, podran dirigirse en primer lugar a la persona con quien surge
el conflicto.

b.  Sino logra solucionar su problema, debe dirigirse a el/la Coordinador(a) de Grupo. Sino queda satisfecho con
la gestion realizada, puede acudir a la Coordinacion Académica.

c.  Enultima instancia dirigirse a la Directora General.



PROCEDIMIENTO PARA RETIRAR A UN ESTUDIANTE, DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

a. El aprendizaje que se realiza durante la clase no puede ser sustituido con la copia de apuntes; la presencia del
estudiante, es esencial. Se recomienda que las citas médicas y odontologicas se realicen una vez finalice la jornada
escolar.

b. Ningun estudiante puede retirarse del plantel durante la jornada escolar sin previa autorizacion escrita de el/la
Coordinador(a) de Grupo. En caso de ausencia de Coordinacion de grupo, la autorizacion la dara la Coordinadora
Académica y/o la Directora General.

c.  Un estudiante solo podra ser retirado del Liceo por sus padres o por una persona debidamente autorizada por
ellos, caso en el cual dicha autorizacion debera ser por escrito y dirigida a el/la Coordinador(a) de Grupo. El
estudiante debe entregar el permiso de salida respectivo en la porteria, para poder salir.

d. Encaso de enfermedad, de ser necesario, se avisara a los padres para que recojan al estudiante. El estudiante debe
por lo tanto solicitar la autorizacion de salida a el/la Coordinador(a) de Grupo.

e. Cuando un estudiante necesite retirarse del Liceo durante la jornada escolar, con causa justificada, presentara en
la porteria el permiso de salida firmado por el/la Coordinador(a) de Grupo, sin el cual no podra salir del Liceo.

Nota: Los padres de familia que transportan a sus hijos no deben llevar a otros estudiantes, dado que la Secretaria de
Transito lo prohibe y no lo reconoce como transporte escolar.



CAPITULO 9

PROCESO REFLEXIVO Y FORMATIVO
Desde la Ley 1620 de 2013, Decreto 1965 de 2013

Para la creacion del Sistema Nacional de Convivencia

Este Sistema reconoce a los ninos, ninas y adolescentes como sujetos de derechos, y a la comunidad educativa en los
niveles de preescolar, basica y media como la responsable de formar para el ejercicio de los mismos, conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica Nacional, las Leyes 115 de 1994 y 1098 de 2006, las disposiciones del Consejo
Nacional de Politica Social y demas normas asociadas a violencia escolar, que plantean demandas especificas al
sistema escolar.

Los principales objetivos de este Sistema son:

1. Garantizar la proteccion integral de los nifios, ninas y adolescentes en los espacios educativos, a través de la puesta
en marcha y el seguimiento de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar, teniendo en cuenta los
contextos sociales y culturales particulares.

2. Fomentar y fortalecer la educacion en y para la paz, las competencias ciudadanas, el desarrollo de la identidad, la
participacion, la responsabilidad democratica, la valoracion de las diferencias y el cumplimiento de la ley, para la
formacion de sujetos activos de derechos.

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

En este capitulo se proponen las rutas de atencion frente a la presencia de Condiciones tipo I y I, y Situaciones
tipo [, I y IIL

Las Condiciones I y II estan relacionadas con algunos aspectos de la formacion de los estudiantes como seres

humanos y que se mencionan en el capitulo 8 como la puntualidad, responsabilidad, honestidad, la gestion del
proceso de aprendizaje, su respuesta a compromisos escolares y personales, etc.

Segtin el Decreto 1965, Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

1. Situaciones Tipo l. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningtin caso generan danos al cuerpo o a la
salud.
2. Situaciones Tipo II. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.
3. Situaciones Tipo III. Corresponden a esta tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599
de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.



Este mismo decreto, en el articulo39, establece el significado de los conceptos centrales que se senalan en estas
situaciones:

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

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

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

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

b. Agresion verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a
otros. 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 otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el
estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresion electronica. Es toda .accion que busque afectar negativamente a otros 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 través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

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

5. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de
intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil
y video juegos online) para ejercer maltrato psicologico y continuado.

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

7. Vulneracion de los derechos de los ninos, ninas y adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesion o perjuicio
que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

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



[ 9.1 CONDICIONES Y SITUACIONES |

| 9.1.1 EN EL NIVEL DE PREESCOLAR |

En PREESCOLAR, los nifios inician el desarrollo de su conciencia moral, por tanto, muchos comportamientos son
propios de la edad.

Las normas implementadas en edades tempranas se dan teniendo en cuenta el desarrollo y los procesos de aprendizaje
de los estudiantes. En el evento de presentarse un comportamiento inadecuado, la docente y/o psicologa, intervienen
invitando a reflexionar sobre el mismo. Es importante ofrecer alternativas de solucion, mostrar las consecuencias de
los actos y acompanar en la reparacion del dafio.

Se estableceran compromisos verbales que ayuden al mejoramiento del comportamiento; si persiste, dara lugar al
procedimiento formativo establecido a continuacion.

Condiciones tipo1 Ruta de atencion

Llegar tarde a clase o a otras actividades | En PREESCOLAR dada la edad de los ninos, la
académicas, sin causa justificada. responsabilidad de la puntualidad es de los padres.

La primera tardanza genera una llamada verbal a los padres
por parte de el(la) Coordinador(a) de Grupo.

La segunda, genera una nota para los padres que se enviara en
la agenda escolar.

La tercera tardanza genera una citacion a los padres de
familia para que, junto con el(la) Coordinador(a) de Grupo y/o
Psicologa, lleguen a un compromiso que garantice la
reparacion de esta situacion para evitar que se repita.

Estos compromisos se anotaran en el formato
COMPROMISO DE REFLEXION Y FORMACION que sera
firmado por las partes: padres y Coordinador(a) de Grupo.

Otras condiciones tipo 1 Ruta de atencion

- Interrumpir reiteradamente el desarrollo | 1. El docente a cargo en ese momento dialoga con el/la
normal de las actividades académicas nifio(a), para reflexionar sobre lo sucedido y pensar en
conversando o distrayendo a los companeros. alternativas de solucion.

- Desatender las indicaciones dadas por los

adultos.

- Llevar el uniforme del Liceo de manera | 2. Al incurrir por segunda vez en la misma condicion,

inadecuada. nuevamente se dialoga con el/la nifo(a), se establecen
acuerdos verbales y se informan en la agenda, a los

- Hacer uso de equipos de telefonia celular, padres.

Ipods, Ipads y/o dispositivos electronicos sin

autorizacion. 3. Si hay una tercera vez ademas de tener una nueva
conversacion y reflexion con el/la nifo(a), se cita a la

- Traer al Liceo juguetes sin permiso de la familia, se dialoga con ella y se realizan acuerdos que se

Institucion o utilizarlos en momentos que no registran en el formato COMPROMISO DE

corresponden. REFLEXION Y FORMACION.




- En general todo comportamiento que
contravenga las normas basicas del Liceo, ya sea
en el aula, la biblioteca, la cafeteria, las zonas de
juegos, el Auditorio, los buses o fuera del Liceo
en actividades programadas.

- Falta de compromiso con el aprendizaje:

a. Realizar de manera incompleta las tareas.

b. Olvidar las tareas para el dia indicado.

c. Olvidar su carpeta de tareas.

d. Tener los cuadernos desordenados y/o
incompletos.

e. Llegar tarde a las actividades curriculares y
extracurriculares.

- Realizar durante la clase, actividades diferentes
a las propuestas por el docente para la misma.

- Afectar el clima de aprendizaje con
interrupciones continuas o comportamientos
que afectan el adecuado desarrollo de la misma.

Si después de firmar el COMPROMISO DE
REFLEXION Y FORMACION hay reincidencia en la
condicion, el(la) Coordinador(a) de Grupo y/o la
Psicologa informara a Coordinacion Académica y/o
Direccion General para tomar las medidas pertinentes.

Condiciones tipo II

Ruta de atencién

Faltar al respeto, agredir fisica o verbalmente a
cualquier miembro de la comunidad educativa,
utilizar vocabulario soez, tener
comportamientos de altaneria.

-Tomar objetos ajenos.

- Danar a proposito material de trabajo o bienes
muebles de la institucion.

1. El docente a cargo en ese momento dialoga con el/la
nino(a), para reflexionar sobre lo sucedido y pensar en
alternativas de solucion.

2. Informa a el(la) coordinador(a) de grupo, quien
dialoga con el/la nino(a) y cita a la familia, para conversar
al respecto y se realizan acuerdos que se registran en el
formato COMPROMISO DE REFLEXION Y
FORMACION.

Nota: El DIALOGO Y EL DEBIDO PROCESO, son
basicos para la formacion de los estudiantes y para la
solucion de los conflictos que surjan durante el proceso
educativo.

9.1.2 EN BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA ACADEMICA

Condiciones tipo I

Ruta de atencién

- Llegar tarde a clase o a cualquier actividad
programada, sin causa justificada.

- Si el estudiante llega en la manana después
de la hora acordada, debe traer una excusa
escrita enviada por el padre de familia,
explicando la causa del retraso.

El docente o adulto responsable de la actividad, registra el
retraso en el observador del alumno, previo dialogo con el/la
estudiante. Si hay reincidencia, se convierte en Condicion II.

Si hay tardanza para llegar al colegio, la familia debe informar
por escrito el motivo. Si el/la estudiante no trae la excusa
firmada por los padres, la recepcionista y/o un Coordinador de




- Infringir la norma sobre el porte y el uso de
dispositivos de comunicacion inalambrica,
equipos de telefonia celular, relojes
inteligentes, mp3, IPod, tabletas, portatiles o
cualquier  dispositivo  electréonico  no
autorizado por los docentes, durante las
actividades de la jornada académica.

la institucion llamara a la familia para conocer el motivo del
retraso y autorizar el ingreso a clase.

Los estudiantes que lleguen después de las 7:20 am., con
excusa o sin ella, se quedaran en el hall o en la sala multiple
hasta que inicie la siguiente clase (8:10 a.m.); asi se evitaran
interrupciones y afectar el aprendizaje de quienes han
ingresado a clase puntualmente. Si hay una evaluacion,
exposicion o entrega, la calificacion sera 1.0 (uno) en
bachillerato y 2.0 (dos) en primaria. No se autoriza el ingreso
al colegio después de las 8:10 a.m.

* Si la tardanza se debe a cita médica respaldada con
certificado o constancia de atencion o calamidad doméstica y
el/la estudiante trae la excusa escrita por la familia, podra
ingresar a clase inmediatamente.

Diariamente la enfermera y/o la recepcionista registrara el
nombre y la hora de llegada tardia de los estudiantes y
entregara el formato a la Directora General quien comparte la
informacion con lo(a)s Coordinadore(a)s para seguir el debido
proceso.

Si hay una reincidencia en este retraso, el/la Coordinador(a) de
Grupo se retine con el/la estudiante y genera una reflexion con
acciones de mejoramiento propuestas por el/la nifo(a), o
ambas partes.

Si contintia presentandose la condicion de retraso, sin
observarse un cambio sustancial en el comportamiento del
estudiante y/o de la familia, esto constituye una condicion tipo
II por incumplimiento de los acuerdos realizados, todo lo cual
se regira por lo consignado en el presente Manual de
Convivencia.

No cumplir con la norma establecida sobre el porte y/o uso de
dispositivos de comunicacion inalambrica, equipos de
telefonia celular, relojes inteligentes, mp3, Ipod, tabletas,
portatiles o cualquier dispositivo electronico no autorizado
durante la jornada escolar, dara lugar a que el docente,
Coordinador o Directivo active la ruta de atencion de la
siguiente manera:

1. Retiene el equipo o dispositivo.

2. Diligencia el formato de descripcion técnica del equipo
retenido.

3. Reflexiona con el/la estudiante sobre la importancia de
cumplir con el uso definido de los dispositivos electronicos
durante la jornada escolar.

4. Entrega el equipo a el/la Coordinador(a) de Grupo.

5. Consigna en el Observador Virtual del estudiante la
reflexion realizada.




- Incumplimiento de la norma sobre el porte
del uniforme o las demas reglas referentes a
la presentacion personal dentro del Liceo,
los buses, busetas o en cualquier actividad
académica, deportiva u otra, donde se
requiera su uso.

Comportamientos que interrumpan el
aprendizaje durante las clases o durante
cualquier actividad programada.

- Comer en clase, excepto cuando exista una
situacion médica que lo requiera.

- Comer en la biblioteca, en la ruta escolar, en
el Auditorio, en las canchas deportivas o en
cualquier zona no asignada.

6. El/La Coordinador(a) de Grupo dialoga con el/la estudiante
sobre lo sucedido, firman un compromiso de uso adecuado de
dispositivos electronicos.

7. Entrega el dispositivo electronico al estudiante al finalizar la
jornada.

Si hay un uso inadecuado del dispositivo electronico o
incumplimiento referente a la disposicion de no traer celular al
colegio, por segunda vez, se activa la Ruta de Atencion
nuevamente asi:

L. Se retiene el equipo o dispositivo electronico

2. Diligencia el formato de descripcion técnica del dispositivo
electronico

3. Reflexiona con el/la estudiante sobre la importancia de
cumplir con el uso definido de los dispositivos electronicos
durante la jornada escolar.

4. Entrega el dispositivo electronico a el/la Coordinador(a) de
grupo

5. El/la coordinador(a) reflexiona con el/la estudiante sobre la
condicion sucedida

6. Reporta por escrito a Direccion General y entrega el
dispositivo electronico a la Directora

7. La Directora General y/o el/la Coordinador(a) de Grupo cita
a los padres de familia y al estudiante, con quienes dialogara
sobre la reincidencia y el uso adecuado de los dispositivos
celulares y/o objetos personales.

8. Entrega el dispositivo electronico y se firma un compromiso
de no reincidencia.

Si reincide nuevamente, se manejara como PROCESO
REFLEXIVO Y FORMATIVO, Condicion II.

1. Si un estudiante quebranta sus deberes o las normas basicas
establecidas en este Manual de Convivencia, el docente y/o
Coordinador(a) de Grupo que presencie la condicion, debera
en primer lugar analizar los hechos y las causas de los mismos
con las personas directamente implicadas.

Siempre debe darse la oportunidad al estudiante, de aclarar
y explicar la condicion, antes de decidir las consecuencias
a que diere lugar.

2. Una vez identificada la condicion, se confirma que el/la
estudiante haya comprendido en qué medida se perjudica a si
mismo(a) o a la comunidad, con dichas acciones y las
consecuencias de las mismas.

3. Se reflexiona con el/la estudiante sobre las causas de sus
acciones, se busca que comprenda por qué estas acciones son
inadecuadas y se proponen estrategias de mejoramiento, tanto




- No entregar la correspondencia del Liceo a
los padres y viceversa.

- Incitar a otro(as) a incurrir en alguna de las
condiciones tipo 1.

- Bajo compromiso con el aprendizaje:

a. Realizar de manera incompleta las tareas
y talleres solicitados.

b. Incumplir con los materiales solicitados,
necesarios para el aprendizaje.

c. Distraerse continuamente realizando
otras actividades durante la clase.

d. Desorden e incumplimiento en el cuidado
de sus cuadernos y agendas escolares.

e. Correccion  inadecuada de  sus
evaluaciones para aprender de sus

errores.

f.  No aclarar las dudas que afecten su
aprendizaje.

g. Impuntualidad para llegar a las
actividades curriculares y
extracurriculares.

h. Realizar actividades diferentes a las
propuestas por el docente presente.

i. En general todo comportamiento que
contravenga los deberes y/o normas
basicas expresadas en este Manual de
Convivencia, dentro de las instalaciones o
fuera del Liceo, en actividades
programadas o patrocinadas, que no sean
consideradas condiciones Tipo II

- En caso de que el estudiante no acate las
normas consignadas en el Manual de
Convivencia, la Directora General podra
decidir llamar a la familia para que sea
recogido inmediatamente por sus padres o un
adulto designado por los padres o acudientes.

del docente, como del estudiante, para que esta condicion no
se vuelva a repetir.

Se deja constancia escrita de la reflexion realizada y de los
compromisos acordados en el Observador fisico y virtual del
Estudiante.

4. Si el/la Coordinador(a) de Grupo observa que alguna o
algunas de estas condiciones se presentan recurrentemente, se
retne con el/la estudiante y genera una reflexion sobre las
razones de incumplimiento de las acciones propuestas de
mejoramiento. Cuando la persona que realiza este
procedimiento es el docente, debe consignar esta informacion
en el OBSERVADOR VIRTUAL DEL ESTUDIANTE y enviar
un e-mail a el/la Coordinador(a) de Grupo informandole lo
sucedido.

5. A partir de esta entrevista el/la Coordinador(a) de Grupo
toma la decision de continuar la labor formativa con el/la
estudiante motivando el cambio de sus acciones o de citara los
padres de familia, con la finalidad de profundizar en la
condicion e incluirlos en las acciones de mejoramiento. Las
acciones de mejoramiento incluyen a la institucion, el/la
estudiante y los padres de familia.

6. La renuencia al cambio de actitud y el incumplimiento de
las estrategias de mejoramiento propuestas, dan lugar a
CONDICION TIPO Il 'y se aplicard el procedimiento para ellas.
Nota: EL_DIALOGO Y EL DEBIDO PROCESO, serin
mecanismos basicos para la solucion de los conflictos que
surjan durante el proceso educativo.

Condiciones tipo II

Ruta de atencion

-La falta de respeto, la wutilizacion de

vocabulario soez.

-Realizar durante la clase actividades
diferentes a las propuestas por el docente;
afectar el clima de aprendizaje con

interrupciones continuas o comportamientos
que afectan el adecuado desarrollo de la
misma.

Las dos condiciones IT anteriores, pueden dar
lugar a que el/la estudiante sea retirado(a) de

El docente y/o el adulto que presencia la condicion Tipo II,
reflexiona con el/la estudiante sobre el comportamiento que ha
presentado, con el proposito de lograr que comprenda lo
inadecuado de su accion y los efectos en él/ella y para con los
demas. Solicita al estudiante y/o persona o personas afectadas
o involucradas, que escriban en forma detallada los hechos en
cuestion y sus causas, en el formato REPORTE DE
CONDICIONES / ESTUDIANTE vy registra todo lo sucedido
en el REPORTE DE CONDICIONES / DOCENTE.




clase y enviado(a) a Direccion General, previa
comunicacion a Direccion General.

-La falta de honestidad o rectitud en
cualquier acto realizado por el/la estudiante;
mentir, falsificar firmas o contenido de
evaluaciones, hurto, plagio, entre otras.

-Salir del Liceo sin previa autorizacion escrita
de el/la Coordinador(a) de Grupo o de las
Directivas, a pie, en taxi, en vehiculo
particular, bus escolar, buseta o cualquier
otro medio que no corresponda al acordado
con los padres de familia para el transporte
escolar.

-Faltar a clase o salirse de clase, sin la
autorizacion del docente de la materia, el/la
Coordinador(a) de grupo, la Coordinadora
Académica o la Directora General.

-La falta de Responsabilidad con los
compromisos  adquiridos ~ con  sus
companeros(as) o con la Institucion, tanto en
las actividades curriculares como en las
extracurriculares, sin causa justificada o
autorizacion previa.

- Faltar al colegio sin causa justificada.

- Vender y/o comprar cualquier articulo
dentro del Liceo, salvo en las actividades
institucionales autorizadas. En el evento de
presentarse esta situacion, los objetos seran
retenidos y devueltos a los padres de familia.
- Tomar fotografias, grabar en audio, enviar
correos  electronicos  con  mensajes
inadecuados y/o anonimos, a cualquier
miembro de la comunidad educativa, sin su
previo conocimiento y consentimiento. En
caso tal, el estudiante sera objeto de proceso
formativo, reflexivo y segtin su contenido, el
acto sera enmarcado en términos de ley que
vincula la responsabilidad legal de el/la
estudiante, familia y/o acudientes.

-El comportamiento inadecuado fuera del
Liceo, afectando a terceras personas en su
aspecto emocional o fisico o el buen nombre
del LICEO BENALCAZAR, como
consecuencia de actitudes que van en contra
de las normas que permiten vivir en sociedad.
- Incitar a otros(as) a incurrir en alguna de las
condiciones tipo 1 o IL

-Reincidir en  Condiciones Tipo 1,
incumpliendo los acuerdos y compromisos de
mejoramiento acordados.

- Ademais de las anteriores, seran Condiciones
Tipo II, otras circunstancias que surjan y

Seguidamente informa a el/la Coordinador(a) de Grupo y
entrega los reportes.

El/La Coordinador(a) de Grupo cita a los padres de familia y/o
acudientes para dialogar sobre la condicion con el/la nifio(a) o
ninos(as) involucrados(as), en presencia o ausencia del adulto
que reporta; escucha los argumentos, solicita que relaten la
version de los hechos y confronta con lo escrito previamente,
analiza el contexto y las causas de lo sucedido; define si hay
lugar a la MEDIACION vy registra sus apreciaciones, las de los
estudiantes y las de los padres de familia y/o acudiente, en el
formato REPORTE DE CONDICIONES DOCENTE.

Cuando hay inconsistencia en las versiones de los hechos, se
aclara como ocurrieron, teniendo en cuenta la version de
quienes intervinieron en ellos.

Realiza una reflexion sobre las acciones realizadas, con el
proposito de lograr que el/la estudiante comprenda lo
inadecuado de su accion y sus efectos en ¢l/ella y para con los
demas.

Si hay lugar a Mediacion como atenuante a la condicion tipo 11
que se ha presentado, la psicologa en reunion con el/la
Coordinador(a) de Grupo, asignara los mediadores, conforme
a los criterios establecidos en el proyecto de mediacion.

La Psicologa inicia el proceso de Mediacion, registra en el
ACTA DE MEDIACION e informa a el/la Coordinador(a) de
Grupo quien comunicara, via correo electronico, a las familias
de los estudiantes involucrados.

Finalizado el proceso de Mediacion, la Psicologa cita a los
padres de familia para exponerles lo acontecido, la reflexion
formativa realizada y acordar compromisos de mejoramiento
que se registran en el FORMATO ACTA DE MEDIACION; en
ausencia de la Psicologa este procedimiento lo realizara el/la
Coordinador(a) de Grupo e informara a la Psicologa.

La mediacion puede ser sugerida por las partes en conflicto o
por cualquier integrante de la comunidad educativa que ve la
necesidad de aplicar esta figura para el tramite de diferencias
entre actores escolares, informando a la Psicologa y/o a el/la
Coordinador(a) de Grupo correspondiente.

Si no hay lugar a Mediacion, por solicitud de las partes, bien
los estudiantes involucrados o sus padres y/o acudientes, o
porque no corresponda, el/la Coordinador(a) de Grupo
informa a la Directora General, quien decidira la consecuencia
correspondiente y las acciones reparadoras necesarias, siendo
el/la Coordinador(a) de Grupo quien hara el seguimiento a la
realizacion de estas acciones reparadoras. Lo anterior se




perjudiquen a la comunidad educativa y que
la  Directora General considere, previo
analisis, que son Tipo 1.

- En caso de que el/la estudiante no acate las
normas consignadas en el Manual de
Convivencia, la Directora General podra
decidir llamar a la familia para que sea
recogido(a) inmediatamente por sus padres o
un adulto designado por los padres o
acudientes.

consigna en el FORMATO COMPROMISO DE REFLEXION
Y FORMACION, incluyendo los compromisos de las partes;
este documento debe contener las firmas de los padres de
familia y del estudiante, como constancia del encuentro. Por
ultimo, el/la Coordinador(a) registra la condicion II en el
observador fisico y virtual del estudiante.

Cuando por reincidencia de condiciones Tipo I (tercera vez),
corresponda ya una condicion Tipo II, el/la Coordinador(a) de
Grupo cita a los padres de familia para exponerles lo
acontecido, la reflexion formativa realizada con el/la
estudiante y acordar compromisos de mejoramiento que se
registran en el FORMATO COMPROMISO DE REFLEXION
Y FORMACION. El/La Coordinador(a) de Grupo registra la
condicion Tipo IT en el Observador fisico y virtual del
Estudiante, en todos los casos, una vez finaliza el proceso
formativo.

El/La Coordinador(a) de grupo guardara la documentacion en
el observador fisico del estudiante; 3 compromisos de
formacion y reflexion daran lugar a proceso formativo de
suspension.

Nota: El DIALOGO, EL DEBIDO PROCESO y LA
PRESUNCION DE INOCENCIA, son basicos para la
formacion de los estudiantes y para la solucion de los
conflictos que surjan durante el proceso educativo.

Si existen circunstancias atenuantes a la condicion Tipo II,
deben ser analizadas e informadas previamente a la Directora
General.

Cuando un estudiante tenga una condicion Tipo II, este es un
impedimento para ser candidato(a) a recibir cualquiera de los
premios establecidos en el Manual de Convivencia.




9.2 SITUACIONES TIPO I, TIPO I1 Y TIPO III

9.2.1 EN BASICA PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA ACADEMICA

SITUACIONES TIPO I, TIPO I1 y TIPO I11. (Ley de convivencia Escolar, ley 1620 de 2013 v su Decreto 1965

de 2013, capitulo 11 de este Manual de Convivencia Escolar).

Situaciones Tipo I

Ruta de Atencion Integral

Corresponden a este tipo, los
conflictos manejados de forma
inadecuada y  aquellas,
situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el
clima escolar y que en ningtin
caso causan dano al cuerponia
la salud fisica o mental
(Decreto 1965 de 2013 Art. 40).

Estas situaciones deben ser
tenidas en cuenta como
oportunidades para el
aprendizaje y la practica de
competencias ciudadanas.

Se consideran situaciones tipo I
las siguientes:

- Interrumpir de manera reiterada
las actividades académicas, y/o

intervenciones de los
companeros 0 docentes,
conversando o distrayendo a los
companeros, profiriendo
comentarios, frases, sonidos,
expresiones gestuales,

desatendiendo las indicaciones
dadas por los adultos, o alguna
otra interaccion que no aporte al
encuentro educativo que se esté
sosteniendo.

- Altercados, enfrentamientos o
discusiones entre dos (2) 0 mas
estudiantes o entre estudiantes y
otros miembros de la comunidad
educativa, sin causar afectacion
al cuerpo o a la salud de
cualquiera de los involucrados.

PROTOCOLO para la atencion de situaciones tipo I:
1. DIALOGO FORMATIVO

A) En el caso de conflictos manejados de forma inadecuada y aquellas
situaciones esporadicas que afecten la convivencia escolar (situaciones tipo I), el
docente, Coordinador o Directora que conoce de la situacion invita
inmediatamente a un dialogo formativo con el estudiante, propiciando la
reflexion sobre el comportamiento que ha presentado, con el proposito de lograr
que comprenda lo inadecuado de su accion y las repercusiones que conlleva.

B) Solicita al estudiante y/o persona o personas afectadas o involucradas, que
escriban en forma detallada los hechos en cuestion y sus causas, en el formato
Reporte de Situaciones / Estudiantey registra todo lo sucedido en el formato
Reporte De Situaciones / Docente. Seguidamente informa a el/la
Coordinador(a) de Grupo y entrega los reportes.

2. MEDIAR DE MANERA PEDAGOGICA

A) Eldocente, el/la Coordinador/a de grupo, Directora o persona conocedora de
la situacion Tipo I, reunira inmediatamente a las partes involucradas y definira
con la psicologa, si hay lugar a proceso de MEDIACION. De esta manera, con el
fin de fijar formas de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, mediara de
manera pedagogica para que se expongan los puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafos causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el colegio.

B) La Psicologa de nivel evaluara la pertinencia de involucrar al grupo de
estudiantes capacitados como mediadores escolares, conforme a los criterios
establecidos en el proyecto de mediacion e informa via correo electronico, a las
familias de los estudiantes involucrados.

C) El docente/coordinador, y/o la Psicologa de nivel inicia el proceso de
Mediacion y registra en el Acta de Mediacion escolar.

Aceptar participar en un proceso de Mediacion, sera un atenuante a las
consecuencias formativas para el estudiante, definidas por Direccion General.

3. ESTABLECER COMPROMISOS




- Participar o incitar a otros a
tomar parte en actos como rifas,
juegos bruscos, agresiones o
amenazas, en perjuicio de otro
miembro de la comunidad
Liceista y que dfecte la convivencia
escolar, dentro o fuera del colegio
o cuando esté en representacion
del mismo, en otros espacios.

-Promover o  incitar el
incumplimiento de los acuerdos
de convivencia vigentes en la
Institucion.

-La agresion fisica o verbal
contra  miembros de la
comunidad, la altaneria, la burla,
el irrespeto hacia el personal
docente, administrativo y/o de
servicios generales asi como con
sus companeros(as) o con el
nombre del Liceo.

- Ciber-situaciones Tipo |

Agresiones, burlas en medios
digitales, o  interacciones
mediadas  por  plataformas
tecnologicas, mensajes, chats,
memes, imagenes, O COIT€OS
electronicos, entre otros que
denigren, insultantes u
ofensivos, que buscan afectar
negativamente a la otra persona,
decreto 1965 articulo 30.

En el acta de Mediacion escolar, se debera incluir la reflexion del estudiante, y se
dejara constancia de los compromisos adquiridos y mecanismos para el
seguimiento. Se debera salvaguardar, en todo caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas derechos segtin establece la Constitucion Politica de
Colombia, los tratados internacionales, la Ley 1098 de 2006, la Ley Estatutaria
1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

Finalizado el proceso de Mediacion, el/la Coordinador(a) de Grupo y/o la
Psicologa cita a los padres de familia para exponerles lo acontecido, la reflexion
formativa realizada y acordar compromisos de mejoramiento que se registran en
el formato “Acta De Mediacion” y en el Formato de Formacion y Reflexion.

La mediacion puede ser solicitada o sugerida por las partes en conflicto o
cualquier integrante de la comunidad educativa que ve la necesidad de aplicar
esta figura, para el tramite de diferencias entre actores escolares, informando a la
Psicologa y/o a el/la Coordinador(a) de Grupo correspondiente.

Si no hay lugar a Mediacion, por solicitud de las partes, bien los estudiantes
involucrados o sus padres y/o acudientes, o porque no corresponda, el/la
Coordinador(a) de Grupo informa a la Directora General, quien decidira la
consecuencia correspondiente y las acciones reparadoras necesarias.

4. SEGUIMIENTO

El/La Coordinador(a) de Grupo sera el/la encargado(a) de direccionar el
seguimiento a la realizacion de estas acciones reparadoras, a fin de verificar si la
solucion tuvo un impacto positivo en el proceso formativo o si se requiere acudir
a los protocolos consagrados para la atencion de situaciones tipo IT o IIL

Por reincidencia de situaciones Tipo I (segunda vez), el/la Coordinador(a) de
Grupo cita al estudiante y a los padres de familia para exponerles lo acontecido,
y se invita a la familia a trabajar conjuntamente sobre las situaciones de
afectacion a la convivencia que se han presentado, posibilitando el intercambio
de puntos de vista. Se definiran acciones de acompanamiento y seguimiento por
parte de la familia y la institucion, a la situacion que se esté presentando. El/La
Coordinador(a) cumplira un rol mediador, con el fin de favorecer la construccion
de acuerdos con el estudiante, sus familiares y el colegio, en un ambiente de
respeto y escucha.

Si el estudiante no cumple con los acuerdos establecidos con la familia y el
colegio, y continta involucrandose en situaciones tipo I, se considera que tiene
una dificultad para asumir normas y construir referentes de convivencia que, a
largo plazo, pueden afectar su desempetio académico, afectivo e interpersonal.

En este caso, de manera preventiva, el Coordinador de grupo remitira el informe
a la Directora del colegio, quien considerara la pertinencia de involucrar al
Comité Escolar de Convivencia para el analisis del caso, y definir si se hace
necesario activar los protocolos para situaciones tipo II, III, con el STUCE, ICBF,
EPS, etc. por posible vulneracion de derechos o incumplimiento de deberes de
los estudiantes y/o padres de familia.




Nota: El DIALOGO, EL DEBIDO PROCESO vy la presuncion de inocencia, son
basicos para la formacion del estudiante y para la solucion de los conflictos que
surjan durante el proceso educativo.

Si existen circunstancias atenuantes a la situacion, deben ser analizadas e
informadas previamente a la Directora General. Cuando un estudiante tenga una
situacion Tipo I, este es un impedimento para ser candidata a recibir cualquiera
de los premios establecidos en el Manual de Convivencia.

Situaciones TIPO I1

Ruta de Atencion Integral

Corresponden a este tipo las
situaciones de Agresion escolar,
acoso  escolar  (bullying),
ciberacoso (Ciberbullying), que
no revistan las caracteristicas de
un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

a) que se presenten de manera
repetida o sistematica

b) que causen danos al cuerpo o
a la salud fisica y/o mental, sin
generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

Se consideran Situaciones tipo
I1, entre otras, las siguientes:

~Causar dano al cuerpo o a la
salud fisica o emocional de otro
miembro de la institucion
educativa, a través de punetazos,
patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgunos, pellizcos,
jalon de pelo, acciones de
intimidacion o chantaje, entre
otras, sin generar incapacidad a
ninguno de los involucrados.

~Realizar y/o propiciar gestos,
burlas, apodos, comentarios,
tratos irrespetuosos o actos que
busquen o vayan dirigidos a
degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros miembros de
la comunidad educativa o que
pongan en riesgo la integridad de
cualquiera de sus miembros.
Incluye situaciones de
discriminacion por razones de
orientacion  sexual,  género,

1. ATENCION INMEDIATA EN SALUD FISICA Y MENTAL.

Eldocente o el adulto que presencia la situacion tipo II, brinda atencion inmediata
al estudiante afectado. Solicita a las partes involucradas que escriban en forma
detallada los hechos en cuestion y sus causas, en el formato REPORTE DE
SITUACIONES / ESTUDIANTE vy registra todo lo sucedido en el REPORTE DE
SITUACIONES / DOCENTE. Seguidamente informa a el/la Coordinador(a) de
Grupo y entrega los reportes, quien informara a la Directora General para
convocar al CECO. Se remitira a valoracion por parte del servicio de enfermeria o
Psicologia segtn el caso.

2. INFORMAR DE MANERA INMEDIATA A LOS PADRES, MADRES O
ACUDIENTES.

La Directora General, el/la Coordinador(a) de Grupo o la psicologa, cita a los
padres de familia, via correo electronico para exponerles lo acontecido en reunion
de CECO, donde se procedera a explicar el protocolo a seguir de acuerdo a la
situacion.

3. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DESDE EL CECO

La Directora General cita al CECO y se sigue el debido proceso de acuerdo a la
Ley 1620 de 2013. El CECO escuchara separadamente a cada una de los
estudiantes involucrados, en presencia de sus padres de familia o acudientes,
preservando el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

El CECO después de analizar la situacion, sin la presencia del estudiante y de su
familia, deliberara sobre el caso y emitira las conclusiones, sugiriendo a Direccion
General las acciones formativas y restaurativas correspondientes y las
consecuencias aplicables a quienes hayan promovido o participado en la
situacion reportada.

4. REMITIR LA SITUACION A AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ADOPTAR MEDIDAS DE PROTECCION

Cuando se generen dafios al cuerpo o salud fisica y mental y se requieran medidas
de restablecimiento de derechos, las Directivas garantizaran la atencion
inmediata de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes
(Entidad de salud, ICBF, policia de infancia, entre otras que sean necesarias),
actuacion de la cual se dejara constancia. También adoptara las medidas para
proteger a los involucrados en la situacion, de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara constancia.




identidad sexual, raza, origen

nacional o familiar, lengua,
religion, opinion politica o
filoséfica, entre otros; esto
incluye el uso del correo

electronico, chats, redes sociales,
entre otros.

-Utilizar ~ internet, aparatos
tecnologicos o medios de
comunicacion  para  realizar
comentarios  insultantes u
ofensivos, proferir amenazas,
difundir informacion
confidencial y/o imagenes que
atenten contra la intimidad, la
integridad y el buen nombre de
cualquier miembro de la
comunidad educativa, tanto de
manera anénima como cuando se
revela la identidad de quien los
envia. Esto se tipifica como

ciberbullying.

- Realizar cualquier tipo de
conducta negativa, intencional,
metodica y sistematica de
agresion, intimidacion, chantaje,

humillacion, ridiculizacion,
difamacion, coaccion,
aislamiento deliberado,

exclusion, amenaza o incitacion
a la violencia o cualquier forma
de maltrato psicologico, verbal,
fisico o por medios electronicos
contra un estudiante, docente o
cualquier otro miembro de la
comunidad Liceista.

~Tomar sin autorizacion o danar
los utiles o pertenencias de
cualquier miembro de la
comunidad educativa.

-Emplear vocabulario soez y/o
trato ofensivo para dirigirse a las
directivas del colegio, docentes o
cualquier otro miembro de la
comunidad Liceista.

-Asistir 0 permanecer en el
colegio bajo el efecto de bebidas
embriagantes u otras sustancias

5. DIALOGO REFLEXIVO, MEDIACION Y REPORTE

Si hay lugar a Proceso de Mediacion el/la Coordinador(a) de Grupo en reunion
con la psicologa, ofrece la posibilidad de participar en €l, como atenuante a la
situacion que se ha presentado y se asignan las mediadoras.

La Psicologa y/o el coordinador de grupo, inicia el proceso de Mediacion, registra
en el acta de mediacion y el/la Coordinador(a) de Grupo, informa via correo
electronico a las familias de los estudiantes involucrados.

Finalizado el proceso de Mediacion, la Psicologa cita a los padres de familia para
exponerles lo acontecido, la reflexion formativa realizada y define los
compromisos de mejoramiento y/o restauracion, que se registran en el Formato
Acta De Mediacion.

6. ACCIONES RESTAURATIVAS

El CECO determinara las acciones restaurativas que busquen la reparacion de
los danos causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro
de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como
las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado
en la situacion reportada.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los demas
integrantes de este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas.
El Comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del
decreto 1965 del 2013.

El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y
de las decisiones adoptadas y/o consecuencias aplicables, las cuales seran
suscritas por todos los integrantes e intervinientes.

7. SEGUIMIENTO:

El/La Coordinador(a) de grupo y/o la psicologa haran el seguimiento a los
acuerdos, compromisos y resultados del proceso, dejando evidencia en un acta.

8. REPORTE EN EL SIUCE

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

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

En todo caso, se debera proceder de acuerdo con los principios que determina el
debido proceso.




psicoactivas, o0  consumirlas
dentro del colegio.

- Ingresar, tener, emplear,
distribuir,  comercializar o
encubrir el porte de productos
quimicos irritantes, inflamables,
explosivos, toxicos o malolientes
que pongan en riesgo la salud o
estado emocional de cualquier
miembro de la comunidad
educativa.

-Realizar actos sexuales o
comportamientos sexuales al
interior del colegio.

- Portar, vender, ofrecer,
adquirir, suministrar, financiar o
inducir al uso y/o consumo de
Sistemas  Electronicos  de
Administracion de Nicotina
(SEAN).

Cibersituaciones tipo II:

- Se consideran como ciber
situaciones tipo II todas aquellas
practicas que afectan o podrian
llegar a afectar
significativamente  la  salud
mental y fisica de los estudiantes:
sexting, pishing, contactos con
extranos que se realizan de
manera frecuente.

- Son practicas de ciberacoso:
agresiones digitales, mensajes
memes imagenes O COITeOs
electronicos  insultantes  u
ofensivos, burlas,
ridiculizaciones, humillaciones,
trato despectivo, degradacion,
intimidacion, exclusion,
rechazos a compafieros del
colegio, que buscan afectar
negativamente a la otra persona
(decreto 1965 articulo 30) y que
se hacen publicas a través de las
TIC y especialmente en las redes
sociales. También son conductas
de ciberacoso cualquier forma
digital repetida de agresion
persecucion que un par escolar




comete hacia otro, aunque no se
haya hecho publica.

Situaciones Tipo III

Ruta de Atencion Integral

- Corresponden a este tipo las
situaciones de agresion escolar
que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacion
sexual, referidos en el Titulo IV
del Libro ITdela Ley 599 de 2000,
o cuando constituyen cualquier
otro delito establecido en la ley
penal colombiana vigente.

~Traer al Liceo licor, cigarrillos,
cigarrillo electronico, tabacos,
droga o sustancias psicoactivas
en cualquier dispositivo, armas
blancas, armas de fuego,
explosivos, material no apto para
menores,  pornografia,  etc.
Solicitar a otra persona que los
traiga, vender, comprar y/ o
consumirlos dentro de las
instalaciones.

Ciber situaciones tipo III

Situaciones de ciber agresion
escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la
libertad integridad y formacion
sexual referidos en el Titulo IV
del libro 11 de la ley 599 del 2000
0 que constituyen cualquier otro
delito establecido en la ley penal
colombiana vigente decreto 1965
de 2013 articulo 40

-Suplantacion de identidad para
realizar ~ acciones  digitales
inadecuadas.

-Hackeo de las claves este
hackeo no implica suplantacion
de identidad sino intromision en
documentos privados tales como
el correo.

-Suplantacion de las cuentas de
redes sociales o hackeo de claves
y suplantacion de identidad

El docente o el adulto que se entere de la situacion, informa a la Directora General
y/o a el/la Coordinador(a) de Grupo. Si es posible, solicita a las personas
involucradas que relaten lo acontecido, por escrito.

En casos de dano al cuerpo o a la salud, se debe garantizar la atencion inmediata
en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia. La Directora General o su
delegado(a) trasladara al centro médico mas cercano o EPS al estudiante, cuando
lo amerite la situacion o si la familia no puede ser contactada.

a. Informar de manera inmediata a los padres, madres y/o acudientes de todos
los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

b. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y
por el medio mas expedito, pondra la situacion en conocimiento de la Policia
Nacional, actuacion de la cual se dejara constancia.

C. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes
del Comité Escolar de Convivencia en los términos fijados en el Manual de
Convivencia, dejando constancia de la citacion.

d. ElPresidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes
en el comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva
de aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.

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

f. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del
caso al aplicativo que para el efecto se haya

implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

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




hacia otros pares escolares o
hacia los docentes.

-Grabacion sin consentimiento
de situaciones  socialmente
embarazosas o intimas en las que
ha estado la persona agredida.

- Difamacion contra la honra y
buen nombre de un miembro de
la comunidad educativa
difundido a través de las tic,
acusaciones de hechos delictivos,
divulgacion de  informacion
personal,  publicacion  de
mensajes intimos, fotos o videos,
0 previamente intercambiados
entre la persona agredida vy
agresor u otras personas.

- Violencia sexual en contra de
nifos, ninas y adolescentes (todo
acto o comportamiento de tipo
sexual ejercido sobre un nino,
nina o adolescente utilizando la
fuerza o cualquier forma de
coercion fisica, psicologica o
emocional aprovechando las
condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de
poder existentes entre victima y
agresor).

-Ruta de atencion:

Cualquier integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una
situacion de presunta violencia sexual, en donde se identifique como victima a un
nino, nina o adolescente que se encuentre matriculado, debera informar de manera
escrita, confidencial e inmediata a la Directora General, sobre los hechos a cuyo
conocimiento tuvo acceso, quien dara aplicacion y apertura al protocolo de
atencion descrito en el articulo 44 del Decreto Reglamentario 1965 de 2013 y
numeral I1I de la Directiva No. 01 de 2022, de la siguiente manera:

L. Reporte al Sector Salud: Considerando que la Resolucion No. 0459 de 2012 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social por medio del cual se adopta el protocolo
y modelo de atencion integral en salud para victimas de violencia sexual,
establece que toda situacion de violencia sexual se atendera como urgencia
médica independientemente del tiempo transcurrido entre el momento de la
agresion y la consulta, la Directora General debera garantizar que el/la estudiante
sea valorado(a) de manera inmediata por la Institucion prestadora de servicios en
salud mas cercana o aquella de mas facil acceso, de manera directa o a través de la
Policia Nacional por medio de la linea 123 para que esta active sus protocolos
internos y de instrucciones sobre los pasos a seguir frente al evento;
adicionalmente, la Directora debera diligenciar y firmar el respectivo reporte.

2. Reporte al Sector Proteccion: La Directora General, solicitara por cualquier
medio institucional la intervencion del Centro Zonal del Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar ICBF de la jurisdiccion donde vive la presunta victima, con
el fin de garantizar, proteger y restablecer sus derechos. Si el presunto agresor
hace parte del nucleo familiar, la situacion sera reportada ademas ante la
Comisaria de Familia mas cercana a donde reside la presunta victima, con el fin
de que se restablezcan sus derechos y se adopten las medidas de emergencia y
proteccion de acuerdo a su competencia.




3. Reporte al Sector Justicia: De acuerdo a lo establecido en el articulo 40 de la
Ley 1098 de 2006 y el articulo 12 de la Ley 1146 de 2007, La Directora General o el
docente correspondiente, esta obligado a denunciar ante las autoridades
administrativas y judiciales competentes; en este caso la unidad de fiscalia
respectiva, toda conducta o indicio de violencia o abuso sexual contra nifos,
ninas y adolescentes del cual tenga conocimiento. En el evento donde la persona
que ejecuta la conducta presuntamente constitutiva de violencia sexual sea
menor de 14 anos, el caso debe ser reportado por cualquier medio institucional
ante el Centro Zonal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF de la
jurisdiccion donde vive el presunto agresor, adicionalmente, debera garantizarse
para todas las personas involucradas en los hechos, la activacion del protocolo

descrito en el articulo tercero del decreto 0346 de 2023. En los casos de flagrancia
establecidos en el articulo 301 de la Ley 906 de 2004 modificado por el articulo 57
dela Ley 1453 de 2011 Codigo de Procedimiento Penal y demas modificatorios, se
deben tomar acciones de manera inmediata solicitando apoyo a la linea 123 de la
Policia Nacional.

4. Reporte al SIUCE: La Directora General, en su condicion de presidente del
Comité Escolar de Convivencia, realizara el reporte de la situacion presentada en
el Sistema Unificado de Convivencia Escolar SIUCE, la informacion que se
registra en el respectivo sistema reviste iguales caracteristicas de reserva y
confidencialidad y por lo tanto su acceso, consulta y uso debe hacerse solo por
parte de personal autorizado. Asi mismo, con el objetivo de garantizar la
articulacion de las entidades competentes con la entidad territorial certificada en
educacion de acuerdo a las orientaciones de la Directiva No. 01 del 2022, el Rector
debera notificar la situacion de presunta violencia sexual ante el Subproceso de
Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria de Educacion del Distrito, adjuntado las
evidencias de la activacion de la ruta de atencion integral, con el fin de que
Subproceso de Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria de Educacion del Distrito,
adjuntado las evidencias de la activacion de la ruta de atencion integral, con el fin
de que se realice la verificacion de la implementacion del protocolo descrito en el
articulo tercero del presente decreto.

Teniendo en cuenta la prevalencia de los derechos fundamentales de los nifios,
ninas y adolescentes, el personal que por razon de sus funciones o labores haga
parte de la Institucion Educativa Oficial o Privada, debera en el marco del
protocolo de atencion descrito en el articulo 44 del Decreto Reglamentario 1965
de 2013 y numeral III de la Directiva No. Ol de 2022, brindar atencion,
acompafiamiento y apoyo al nifio, nifia y/o adolescente victima, haciendo primar
en cada una de sus actuaciones los derechos de los nifos, nifias y adolescentes, no
subestimando ni contradiciendo su denuncia o situacion de riesgo, evitando
indagar o investigar sobre la situacion presentada y no permitiendo la
confrontacion de la victima con el presunto agresor:

La Institucion guardara reserva y confidencialidad de la informacion y datos
sensibles que hagan parte del protocolo de atencion descrito.

En ausencia de la Directora General al momento de conocerse una situacion de
presunta violencia sexual, la psicologa debera dar apertura al protocolo de
atencion descrito en el articulo 44 del Decreto Reglamentario 1965 de 2013 y




numeral IIT 'de la Directiva No. 01 de 2022, sin embargo, la condicion de garante
seguira en cabeza de la Directora General.

Al momento de presentarse una barrera en la atencion por parte del sector salud,
proteccion y/o justicia, la Directora General notificara de manera inmediata a la
Personeria de Santiago de Cali y/o al ente de control competente.

5. De conformidad a lo establecido en la Directiva No. 01 de 2022, el Liceo
Benalcazar revisara al momento de la vinculacion de cualquier trabajador que
interactué con los estudiantes, el registro de inhabilidades por delitos sexuales
contra la libertad e integridad de nifios, nifias y adolescentes; esta verificacion se
realizara cada cuatro (4) meses durante la vigencia de la relacion contractual o
laboral a través del enlace: https:/inhabilidades.policia.gov.co:8080/ o
ingresando a la pagina web de la Policia Nacional, asi mismo, deberan incluir en
los contratos laborales y en su reglamento interno, disposiciones sobre la garantia
de proteccion de los derechos sexuales de los nifios ninas y adolescentes, y
brindar a los estudiantes mecanismos de apoyo y acompanamiento ante cualquier
situacion de presunta violencia sexual.

Cuando se identifique como presunto agresor a un docente, directivo docente,
personal administrativo, personal de apoyo y/o prestador de servicios, la
Directora General ejecutara ademas del protocolo descrito, las disposiciones
estipuladas en el contrato suscrito con el involucrado y en el manual de
convivencia, para que, de acuerdo al principio de prevalencia de los derechos de
los ninos, ninas y adolescentes, de manera preventiva y en tanto se resuelve el
debido proceso, se garantice que el presunto agresor no tenga contacto con los
estudiantes en el espacio fisico del Liceo Benalcazar.

6. En el caso donde el presunto agresor sea la Directora General o el/la
Coordinador(a) o en todo caso uno de ellos en situaciones plurales, debera
realizar la activacion del protocolo descrito en el articulo tercero y cuarto del
decreto 0346 de 2023.

Cuando un estudiante tenga una situacion Tipo III, este es un impedimento
para ser candidato a recibir cualquiera de los premios establecidos en el
Manual de Convivencia.

Nota: El DIALOGO, EL DEBIDO PROCESO vy la presuncién de inocencia, son
basicos para la formacion del estudiante y para la solucion de los conflictos que
surjan durante el proceso educativo.

Proceso Formativo adicional para las Condiciones Tipo Iy II, y Situaciones tipo I, IT y III:

)
2)

3)

Realizacion de Campaiias de Prevencion y Promocion, orientadas por el CECO y/o Psicologia.

Suspension del derecho a participar en las actividades curriculares, extraescolares o complementarias de la

institucion.

Proceso de Desescolarizacion o cambio de ambiente de aprendizaje.




4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

Remision del estudiante y/o su familia a Instituciones expertas que realicen diagnostico y/o tratamiento, si
fuese el caso, como condicion de continuidad o no, en el Liceo Benalcazar.

No asistencia a la Ceremonia de Clausura

No asistencia a la Ceremonia de Graduacion para el caso de estudiantes que estén cursando grado 11°; la
entrega del Diploma se hara por ventanilla.

Condicion de Permanencia de forma inmediata o para el siguiente afio lectivo (Acuerdo de Matricula en
Observacion - ver Anexos).

Cancelacion de la matricula de forma inmediata

Negacion de cupo para el siguiente ano lectivo.

El proceso Formativo, cuando haya reincidencia en Condiciones I, IT o Situaciones tipo I, 1L y ITI, podra llevarse
a cabo de 3:00 p.m. a 4:30 p.m. con acompanamiento Directivo, docente o psicologico.

JORNADA DE FORMACION Y REFLEXION DE UN ESTUDIANTE

En estos casos el estudiante asiste al colegio, pero no ingresa a las clases regulares, sino que realiza un ejercicio de reflexion
sobre sus acciones, sus consecuencias y la importancia de un cambio de actitud, orientado por la psicologa de Nivel,
docentes, el/la Coordinador(a) de Grupo, Coordinador Pedagogico, Coordinadora de Proyectos y Actividades, la
Coordinadora Académica y/o la Direccion General.

Un estudiante podra tener jornada de reflexion y formacion por uno o mas dias cuando:

a. El estudiante ha acumulado tres Compromisos de Reflexion v Formacion.

v

El/La Coordinador(a) de Grupo, quién hace el seguimiento, le informa al estudiante que en su hoja de vida del
OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE, hay consignadas tres Condiciones o Situaciones que conllevan tres (3)
Compromisos de Reflexion y Formacion, por lo cual tendra jornada de reflexion y formacion durante uno o varios
dias.

El/La Coordinador(a) de Grupo cita a los padres de familia para informarles la gravedad de la Condicion o
Situacion y las consecuencias de la misma e informa a la Directora General.

Se realiza un ACTA DE SUSPENSION en la cual se describe la Condicion o Situacion y se consignan los
compromisos que asumen el estudiante, los padres de familia y la Institucion.

El/La Coordinador(a) de Grupo debe registrar todo lo anterior en el OBSERVADOR VIRTUAL DEL
ESTUDIANTE, ¢ informar a los docentes del grado, el hecho y las consecuencias.

b. Cuandola Directora General considere que la Situacion y/o Condicion cometida por el estudiante, amerita

la suspension.

v

v

v

El/La Coordinador(a) de Grupo informa a la Directora General sobre la situacion y/o Condicion y el
comportamiento del estudiante.

La Directora General escucha los argumentos de el/la Coordinador(a) de grupo y/o las explicaciones del estudiante
y con base en ellos, decide si hay lugar para la suspension y el namero de dias que tendra la misma.

El/La Coordinador(a) de Grupo cita a los padres de familia y acompanado(a) por la Directora General, les informa
la gravedad de la situacion y/o condicion y las consecuencias de la misma.

Se realiza un acta en la cual se especifica el hecho que causo la suspension, las razones de esta y los compromisos
del estudiante y de los padres de familia.



c. Cuando el estudiante después de haber tenido suspension de un dia, reincide en una situacién y/o

condicioén I1.

CONDICION DE PERMANENCIA O ACUERDO DE MATRICULA EN OBSERVANCIA

Respetando el derecho al debido proceso y el seguimiento institucional al estudiante, cuando incurra en cualquiera
de las condiciones TIPO II o situaciones TIPO I - II o III y el Consejo Directivo de Gobierno Escolar lo decida, se
aplicara esta instancia como la tiltima accion re educativa.

Cualquiera sea la reincidencia de comportamiento inadecuado en lo académico, personal o social, el caso sera
informado al Consejo Directivo para proceder a la cancelacion inmediata del cupo.

Media Académica.

9.3 CONDICIONES EN EL SERVICIO DE TRANSPORTE para Preescolar, Basica Primaria y Secundaria y

EN EL SERVICIO DE TRANSPORTE

CONDICIONES

Se asimilan a las cometidas dentro de la Institucion.

CONDICIONES TIPO 1

Son aquellas que contradicen las normas basicas.

a. Retrasar el recorrido por impuntualidad.

b.  Ocupar un puesto distinto al designado por la
acompanante de ruta sin su autorizacion.

c. Ingresar, permanecer o bajarse del bus escolar,
sin tener puesta la sudadera escolar.

d.  Utilizar dispositivos electronicos durante el
recorrido escolar, atentando contra su
seguridad y la de sus companeros de ruta.

e. Comprar por las ventanillas de los buses
escolares.

. Arrojar papeles u otros objetos a la calle.

g Otras Condiciones que pueda ser considerada
como Tipo L.
CONDICIONES TIPO I1

Aquellas que atentan contra la armonia y/o
presentan peligro fisico o psicologico para la
comunidad.

a. Falta de respeto con cualquier persona dentro o
fuera del bus escolar.

b. Desconocer la autoridad del acompanante y/o no
seguir sus indicaciones.

c. Comer o tomar liquidos, exponiendo la vida por
bronco aspiracion.

d. Abstenerse de utilizar el cinturon de seguridad o
retirarlo antes de llegar a su destino.

RUTA DE ATENCION

CONDICIONES TIPO I

1. ElLa acompanante dialoga con el estudiante
promoviendo un cambio positivo y deja constancia en el
cuaderno de seguimiento de ruta.

2. En Primaria, si hay una segunda vez la acompafiante
reporta a el(la) coordinador(a) de Grupo y se sigue el
debido proceso para Condiciones Tipo I. En Bachillerato
la acompanante reporta por escrito a el/la Coordinador(a)
de Grupo, quien dialoga con el estudiante y elabora un
compromiso de no reincidencia siguiendo el proceso de
Condicion Tipo I. El estudiante firma constancia de
conocer el reporte

3. Si se da una tercera vez, pasa a ser Condicion Tipo Iy
se seguira el debido proceso.

RUTA DE ATENCION

El/La acompanante reporta a el/la Coordinador(a) de
Grupo y se sigue el proceso para Condiciones Tipo I1.

El incumplimiento de acuerdos previamente establecidos,
puede dar lugar a la suspension del servicio de transporte
por uno o varios dias: Esto sera definido por la Directora
General.

NOTA: La suspension del servicio de transporte escolar
NO exime el pago del mismo.




e. Utilizar la ruta que no le corresponde 0 no tomar
la propia, sin la debida autorizacion.

f. Ponerse de pie durante el recorrido escolar, antes
que se detenga la ruta al llegar a su destino.

| 9.4 UN ESTUDIANTE PUEDE PERDER SU CUPO EN EL LICEO PARA EL SIGUIENTE ANO LECTIVO |

Cuando en reunion del Comité de Evaluacion final, se analizan las siguientes situaciones:

a. Que el estudiante ha tenido Condiciones y/o Situaciones recurrentes en contra de las normas y deberes como
estudiante y no ha cumplido con los compromisos que ha asumido durante el afio lectivo, con el fin de superar
sus dificultades.

b. Que presenta un deficiente rendimiento académico causado por la falta de compromiso con su aprendizaje.

Se considera falta de compromiso con el aprendizaje cuando se observa en el estudiante las siguientes actitudes:
Realizar de manera incompleta las tareas y talleres

Incumplimiento con los materiales de clase.

Distraerse o distraer a sus comparieros durante la clase.

Tener bajo nivel de participacion en las actividades de aprendizaje.

Tener los apuntes desordenados y/o incompletos.

NO corregir adecuadamente las evaluaciones.

NO buscar activamente aclarar las dudas que afecten su aprendizaje.

Faltar a la puntualidad para llegar a las actividades curriculares y extracurriculares.

Salirse de clase sin autorizacion

ASANENE NN N NENEN

c.  Que por segunda vez, el estudiante haya obtenido insuficiente, por lo menos en tres materias en Bachillerato y
en Lenguaje y Matematicas en Primaria.
| 9.5 CANCELACION DEL CUPO EN LA INSTITUCION DE FORMA INMEDIATA |

a. Cuando el estudiante sea recurrente en Situaciones y/o Condiciones e incumpla los acuerdos consignados en los
Compromisos Reflexivos y Formativos firmados y/o Actas de Jornada de Reflexion y Formacion, decision que toma
la Direccion General y el Consejo Directivo de Gobierno Escolar.

b. Cuando el comportamiento del estudiante es de tal gravedad que la Directora General, el Consejo Directivo de
Gobierno Escolar, la Junta de Padres de Familia y/o el Comité Escolar de Convivencia (CECO) consideren que
amerita la cancelacion inmediata del cupo en el Liceo.

| 9.6 INTERPOSICION DE UN DERECHO DE PETICION |

Encaso que los Padres de Familia y/o el estudiante estén en desacuerdo con las decisiones tomadas por la Institucion,
pueden interponer un Derecho de Peticion hasta cinco dias habiles después, ante Direccion General, peticion que
sera respondida dentro de los 15 dias habiles siguientes a esta interposicion.




CAPITULO 10

RELACIONES CON LOS PADRES DE FAMILIA

| 10.1 CONCEPTOS GENERALES |

1. Con el apoyo, el acompanamiento permanente y el compromiso de los padres de familia en el proceso formativo de
sus hijos, nuestros estudiantes podran desarrollar plenamente sus potencialidades, siendo conscientes que el Liceo
no puede sustituirlos en sus funciones esenciales.

2. Se considera que los padres de familia deben conocer los fines y objetivos de la Institucion, sus deberes y derechos
expresados en este Manual de Convivencia de tal manera que, sus acciones y decisiones, sean coherentes con los
mismos, evitando asi que sus hijos entren en conflicto con las directrices del Liceo.

3. En caso que un padre de familia esté en desacuerdo con alguna decision o norma institucional, debe comunicar su
inquietud, a la Coordinadora Académica y/o a la Directora General para hacer las aclaraciones pertinentes.

4. Un estrecho vinculo entre los padres de familia y el Liceo, es primordial para el logro de los fines y objetivos
educativos propuestos por la Institucion.

5. Como miembros de la Comunidad Educativa, el conocimiento y ejercicio de los deberes y derechos, contribuira al
adecuado funcionamiento de la misma.

6. Los padres de familia pueden informarse sobre el proceso educativo de sus hijos a través de los siguientes medios:

a.La Agenda Escolar

La agenda es un medio de comunicacion importante entre padres y docentes, quienes hacen las observaciones
pertinentes al estudiante. El padre de familia puede utilizarlo a su vez para comunicarse con el/la
Coordinador(a) de Grupo de su hijo(a). En ella puede informar sobre cualquier inquietud o situacion que haya
observado y que considere pertinente que sea del conocimiento de los docentes. De igual manera puede pedir
aclaraciones a sus inquietudes.

b. Cuadernos y evaluaciones
A través de los cuales podra conocer el desenvolvimiento del proceso de aprendizaje de su hijo(a) y los logros
alcanzados.

c. Informe de cada periodo
Los resultados generales del periodo y el concepto de los docentes se reportan en este informe, asi como
recomendaciones especiales, si es el caso.

d. Cita personal con el/la Coordinador(a) de Grupo
Los padres de familia pueden solicitar una cita para conocer el desempeno personal y académico de su hijo(a).

5. Esimportante que los padres de familia conozcan sus Deberes y Derechos, asi como las normas y procedimientos
expresados en el presente Manual de Convivencia, dado que esto contribuye al adecuado desenvolvimiento del
proceso educativo de sus hijo(a)s.

6. El estimulo y la orientacion de los padres en el trabajo escolar que el estudiante debe realizar en el hogar, es
definitivo.  Facilitarle un lugar tranquilo evitando interrupciones mientras su hijo(a) realiza sus tareas,



contribuye a su buen desempefio académico. La concentracion y la constancia facilitan la realizacion de un buen
trabajo.

7. Se recomienda revisar todas las evaluaciones con su hijo(a) y motivarlo(a) para que ¢él/ella lo haga. Asi puede
analizar los errores cometidos y buscarlas razones de los mismos. Con esa practica evitara cometer nuevamente
el mismo error.

8.  Dado que la educacion es un servicio, los padres de familia se comprometen a cancelar oportunamente el costo
acordado por matricula, pensiones y otros cobros.

9.  Cuando un padre de familia desee una entrevista con el/la Coordinador(a) de Grupo de su hijo, podra solicitarla
a través de la agenda o el correo electronico. En caso de que el padre de familia requiera informar a su hijo de
alguna situacion especial durante la jornada escolar, podra hacerlo telefonicamente, comunicandose con
recepcion Ext 101, Biblioteca Bachillerato Ext 113y con la Coordinadora de Proyectos y Actividades Ext
104.

10. En caso de una emergencia, se comunicara en primer lugar con el/la Coordinador(a) de Grupo y/o con
recepcion Ext 101, Biblioteca Bachillerato Ext 113y con la Coordinadora de Proyectos y Actividades Ext

104.

| 10.2 CANALES DE COMUNICACION

Los canales de comunicacion utilizados por la Institucion son:

Comunicacion escrita, circulares y desprendibles.

Pagina web.

Correo electronico

Llamada telefonica.

Reuniones.

Proceso sistematizado de quejas, reclamos y sugerencias a través de la pagina web.

. Aulavirtual

En Preescolar y Basica Primaria la agenda escolar es un importante medio de comunicacion diaria entre padres de familia
y docentes.

o o0 o

Las familias son responsables de mantener actualizada su informacion asegurandose que sus direcciones, teléfonos y

correos electronicos estén permanentemente actualizados.
Se recomienda a los padres revisar sus correos electronicos y la pagina web frecuentemente, con el fin de recibir

informacion importante y oportuna.

Cuando deba modificar su informacion, por favor comunicarse con la Secretaria Académica al 8931402 ext. 120, o
al correo electronico: info@liceobenalcazar.edu.co

| 10.3 SUSTENTO LEGAL |

LEY 1098 CODIGO DE LA INFANCIA'Y LA ADOLESCENCIA
Articulo 39. Obligaciones de la familia. La familia tendra la obligacion de promover la igualdad de derechos, el
afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus integrantes. Cualquier forma de violencia en la familia se
considera destructiva de su armonia y unidad y debe ser sancionada. Son obligaciones de la familia para garantizar
los derechos de los nifos, las nifias y los adolescentes:

L. Protegerles contra cualquier acto que amenace o vulnere su vida, su dignidad y su integridad personal.

2. Participar en los espacios democraticos de discusion, disefio, formulacion y ejecucion de politicas, planes,

programas y proyectos de interés para la infancia, la adolescencia y la familia.
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3. Formarles, orientarles y estimularles en el ejercicio de sus derechos y responsabilidades y en el desarrollo de

su autonomia.

Inscribirles desde que nacen en el registro civil de nacimiento.

Proporcionarles las condiciones necesarias para que alcancen una nutricion y una salud adecuadas, que les

permita un optimo desarrollo fisico, psicomotor, mental, intelectual, emocional y afectivo y educarles en la

salud preventiva y en la higiene.

6. Promover el ejercicio responsable de los derechos sexuales y reproductivos y colaborar con la escuela en la
educacion sobre este tema.

7. Incluirlos en el sistema de salud y de seguridad social desde el momento de su nacimiento y llevarlos en forma
oportuna a los controles periodicos de salud, a la vacunacion y demas servicios médicos.

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

9. Abstenerse de realizar todo acto y conducta que implique maltrato fisico, sexual o psicologico y asistir a los
centros de orientacion y tratamiento cuando sea requerida.

10. Abstenerse de exponer a los nifos, ninas y adolescentes a situaciones de explotacion economica.

11. Decidir libre y responsablemente el ntimero de hijos e hijas a los que pueda sostener y formar.

12. Respetar las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifios, nifias y adolescentes y estimular sus
expresiones artisticas y sus habilidades cientificas y tecnologicas.

13. Brindarles las condiciones necesarias para la recreacion y la participacion en actividades deportivas y culturales
desu interés.

14. Prevenirles y mantenerles informados sobre los efectos nocivos del uso y el consumo de sustancias psicoactivas
legales e ilegales.

15. Proporcionarles a los nifios, ninas y adolescentes con discapacidad un trato digno e igualitario con todos los
miembros de la familia y generar condiciones de equidad de oportunidades y autonomia para que puedan
ejercer sus derechos. Habilitar espacios adecuados y garantizarles su participacion en los asuntos relacionados
en su entorno familiar y social.

IS

Paragrafo. En los pueblos indigenas y los demas grupos étnicos las obligaciones de la familia se estableceran
de acuerdo con sus tradiciones y culturas, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Politica, la ley y a
los instrumentos internacionales de Derechos Humanos.

LEY GENERAL DE EDUCACION.

En primer lugar, debe darse cumplimiento al articulo 70. de la Ley 115 de 1994 que se refiere a las OBLIGACIONES
DE LA FAMILIA.

“A la familia como nucleo fundamental de la sociedad y primer responsable de la educacion de los hijos, hasta la
mayoria de edad o hasta cuando ocurra cualquier otra clase o forma de emancipacion, le corresponde:

1. Matricular a sus hijos en instituciones educativas que respondan a sus expectativas, para que reciban una
educacion conforme a los fines y objetivos establecidos en la Constitucion, la ley y el proyecto educativo
institucional.

2. Participar en las asociaciones de padres de familia.

3. Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos, y sobre la marcha de la
institucion educativa, y en ambos casos, participar en las acciones de mejoramiento.

4. Buscar y recibir orientacion sobre la educacion de los hijos.

5. Participar en el Consejo Directivo, asociaciones o comités para velar por la adecuada prestacion del servicio
educativo.

6. Contribuir solidariamente con la institucion educativa para la formacion de sus hijos.

7. Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el ambiente adecuado para su desarrollo integral.”



10.4 CONSECUENCIAS DE UN COMPORTAMIENTO INADECUADO POR PARTE DE LOS PADRES DE
FAMILIA O ACUDIENTES.

- Cuando un padre de familia ingrese al colegio utilizando vocabulario soez, agreda fisica o verbalmente, falte al
respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa, atente contra los derechos fundamentales de nifos, nifas o
adolescentes o su salud mental y/o psicologica, afecte el buen nombre de un docente o estudiante, utilice canales
diferentes al conducto regular, altere o retenga informacion afectando el debido proceso y la presuncion de inocencia
de un estudiante, incitar a su hijo a cometer actos violentos en contra de otros, etc. sus acciones seran reportadas a la
Directora General y al Consejo Directivo, quienes analizaran el caso y tomaran las decisiones pertinentes, que pueden
dar lugar hasta a la no renovacion de cupo para el siguiente afio lectivo.

Cuando yo, como PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE DE UN MENOR DE EDAD, y como miembro de la
Comunidad Educativa del colegio no cumpla con los compromisos para la formacion integral de mi hijo(a) (Articulo
311, del Codigo del Menor), o respalde comportamientos que atenten contra el presente Manual de Convivencia,
estoy de acuerdo que el caso sea estudiado por el Consejo Directivo; aceptando, si es el caso, el retiro inmediato de
mi hijo(a) del colegio o la pérdida del cupo para el afio siguiente.

Los Padres de familia o acudientes, por el hecho de matricular a sus hijo(a)s en el LICEO BENALCAZAR,
aceptan en todas y cada una de sus partes, el presente MANUAL DE CONVIVENCIA y reconocen su vigencia
para las relaciones entre ellos y la Institucion.



CAPITULO 11

FORMACION PARA LA CONVIVENCIA

| 11. MARCO LEGAL

En cumplimiento ala Ley 115 de 1994 o Ley General de la Educacion, del Codigo de la Infancia y la Adolescencia o
Ley 1098 de noviembre de 2006; la ley 1620 de 2013 y su Decreto 1965 de 2013, la Ley 1732 de 2013 y su Decreto
reglamentario 1038 de 2014, el Liceo Benalcazar tiene como proposito garantizar un ambiente escolar respetuoso de
la dignidad y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, las nifias y los adolescentes y erradicar las
practicas pedagogicas discriminatorias o excluyentes y las sanciones que conlleven maltrato o menoscabo de la
dignidad humana e integridad fisica, psicologica o moral de los ninos y las ninas.

Los incumplimientos de las normas de convivencia seran valorados considerando la situacion y las condiciones
personales del estudiante.

Las correcciones que se apliquen por el incumplimiento de las normas de convivencia tendran caracter educativo y
restaurador, buscaran garantizar el respeto a los derechos del resto de los estudiantes y mejorar las relaciones de
todos los miembros de la comunidad educativa.

En todo caso, en la correccion de los incumplimientos se tendra en cuenta que:
1. No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal del estudiante.
La imposicion de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta del estudiante y debera
contribuir a mejorar su proceso educativo.
2. Parala aplicacion de las normas contenidas en este Manual de Convivencia se valoraran las circunstancias
personales, familiares y sociales del estudiante. Para este efecto, se podran solicitar los informes que se
estimen necesarios.

El Codigo de la Infancia y la Adolescencia o Ley 1098 de 2006 establece que los nifios, las nifas y los adolescentes
tienen derecho en toda actuacion administrativa, judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén involucrados,
a ser escuchados y a que sus opiniones sean tenidas en cuenta.

Por esta razon la institucion aplicara el debido proceso en todas las actuaciones que conduzcan a la aplicacion de
algin correctivo a los estudiantes, por ello se tendra siempre en cuenta:

1) Elderecho de defensa y el principio de contradiccion. Antes de tomar una decision se oira al estudiante y
a sus padres. Sera la ocasion para hacer los descargos en relacion con las acusaciones que se le hacen.
2) Fl principio de legalidad. 1as faltas que se imputen y las sanciones que se le impongan deben estar
preestablecidas como tales en este Manual de Convivencia.
3) La presuncion de inocencia 1a responsabilidad del estudiante en la comision de una falta, deberd ser
probada.
4) Fl principio de Ia buena fe. En las actuaciones de los estudiantes se presume siempre la buena fe; la mala fe
tendra que demostrarse.
5) La doble instancia. Todas las decisiones que afecten al estudiante podran ser revisadas por la persona u
organismo superior.
6) Proporcionalidad del correctivo. En la imposicion del correctivo deben tenerse presentes la gravedad o
levedad de la falta.
Asimismo acatando la Sentencia T-196/11 de la Corte Constitucional, se tendran en cuenta los siguientes elementos
que se desprenden del articulo 29:



(1) La comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se imputan las conductas
posibles de sancion.

(2) La formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella consten de
manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar (con la indicacion de las
normas reglamentarias que consagran las faltas) y la calificacion provisional de las conductas como faltas
disciplinarias.

(3) El traslado a la imputada de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados;

(4) La indicacion de un término durante el cual la acusada pueda formular sus descargos (de manera oral o
escrita), controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos.

(5) El pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un acto motivado y congruente.
(6) La imposicion de una sancion proporcional a los hechos.

(7) La posibilidad de que el encartado pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de
las decisiones de las autoridades competentes.

| 111 CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES |

Para la aplicacion de un correctivo se tendra en cuenta el grado de participacion en la comision de la falta y la
existencia de circunstancias atenuantes o agravantes:
Son circunstancias atenuantes:
1) Elbuen comportamiento anterior.
2) Haber sido inducido por un superior a cometer la falta.
3) Elconfesar la falta oportunamente.
4) Llegar a acuerdos en una audiencia de Mediacion Escolar.
5) Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dano o compensar el perjuicio causado.
6) Cometer la falta en estado de ofuscacion.
Son circunstancias agravantes
1) Tener firmado compromiso académico y/o reflexivo y formativo
2) Lareincidencia en la comision de la falta.
3) Cometer la falta para ocultar otra.
4) Incumplir acuerdos de una audiencia de Mediacion Escolar.
5) Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro, mentir.
6) Infringir varias obligaciones con la misma accion u omision.
7) Premeditar la infraccion.
8) Estar muy por encima del rango de edad de su grado o del afectado por su falta.

El dialogo con el estudiante que infringe la norma y con sus padres es fundamental en todo procedimiento reflexivo
y formativo. El dialogo es el recurso pedagogico que nos permite determinar las causas que llevaron al estudiante a
cometer la infraccion, valorarla y determinar las acciones o correctivos mas convenientes para que mejore su
comportamiento.

Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a las normas de convivencia de la
institucion realizados por los estudiantes en el recinto escolar o durante la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares. Igualmente podran corregirse las actuaciones del estudiante que, aunque
realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus
companeros o a otros miembros de la comunidad educativa.



El Consejo Directivo de la institucion supervisara el cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en
que hayan sido impuestas.

RESPONSABILIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS en 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. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes
responsabilidades:

1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, Directivos, docentes y demas 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 Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones, acorde con lo
estipulado en los articulos 11,12 y 13 de la Ley 1620.

3. Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través 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 sexuales y reproductivos, por parte de
los demas compatieros, Directivos y docentes.

4. Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencias y el Sistema Institucional
de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general
a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos y de competencias, acordes con la Ley general de
Educacion, la ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

5. Revisar anualmente las condiciones de Convivencia escolar del establecimiento educativo e identificar factores
de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y
reproductivos, en los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base en la
implementacion de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexion pedagogica
sobre los factores asociados a la violencia y al acoso escolar y la vulneracion 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 mas frecuentes.

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que promuevan y
fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la divulgacion de estas experiencias exitosas.

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

RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR O RECTOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO en 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.




Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, son responsabilidades del Director las
siguientes:

1) Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la Ley 1620.

2) Incorporar en los procesos de planeacion institucional, el desarrollo de los componentes de prevencion y de
promocion y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacion de la ruta de atencion integral
para la 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
nifos, nifas 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 Atencion Integral y hacer
seguimiento a dichos casos.

RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y de Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar, ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, los docentes tendran las siguientes
responsabilidades:

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
articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los
protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion
de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos, igualmente deberan reportar al Comité de
Convivencia para activar el protocolo respectivo.

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

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

4. Contribuir a la construccion y aplicacion del Manual de Convivencia.
Articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007

ARTICULO 11. IDENTIFICACION TEMPRANA EN AULA. Los establecimientos educativos oficiales y privados,
que ofrezcan educacion formal en los niveles de basica y media, deberan incluir elementos que contribuyan a la
identificacion temprana, prevencion, autoproteccion, deteccion y denuncia del abuso sexual de que puedan ser
victimas, los educandos, dentro y fuera de los establecimientos educativos.

ARTICULO 12. OBLIGACION DE DENUNCIAR. Fl docente esta obligado a denunciar ante las autoridades
administrativas y judiciales competentes, toda conducta o indicio de violencia o abuso sexual contra nifios, ninas y
adolescentes del que tenga conocimiento.




| 11.2. NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA. |

1) Laorganizacion de la institucion es la reflejada en el Proyecto Educativo Institucional.

2) Las responsabilidades de los distintos o6rganos, tanto unipersonales como colegiados, son las que
establecen las normas vigentes.

3) Todo contflicto entre los miembros de la comunidad educativa se procurara que sea resuelto en su propio
ambito, es decir entre las personas implicadas en primera instancia. Puede utilizarse la Mediacion como
una herramienta para superar las dificultades entre los actores del conflicto. Si no quedase resuelto,
intervendria la coordinacion de grupo correspondiente, psicologia y en tiltimo caso, la Directora General.

4) Laviolencia ha de ser desterrada de la institucion ya que la comunidad educativa considera el dialogo y
la paz como valores fundamentales.

5) Se fomentara el espiritu de comprension y tolerancia.

| 11.3 NORMAS ESPECIFICAS DE CONVIVENCIA. |

1.

2.

10.

1L

12.

Todos los padres o acompanantes deben traer los nifios(a)s a la puerta de la institucion, en el horario
establecido, sin pasar al interior.

La entrada de los padres (acudientes o familiares) a las aulas. en horas de clase o sin la debida autorizacion,
afecta el proceso de aprendizaje de nuestras estudiantes.

Los estudiantes entraran en orden, sin correr ni empujarse. En las salidas de clase y al finalizar el horario
escolar los estudiantes abandonaran la institucion en forma ordenada, a la mayor brevedad posible.
Los docentes que estén en clase en ese momento, se encargaran de que se cumpla esta norma.

En las horas de recreo, los estudiantes no podran estar dentro de las aulas de clase, salvo que estén
acompanados por el profesor.

El aseo y la buena presentacion de todas las dependencias de la institucion es deber de todos los miembros
de la comunidad educativa.

Los estudiantes han de demostrar especial aprecio y cuidado por las zonas verdes, vegetacion y arboles de la
Institucion.

Los estudiantes que reiteradamente tiren papeles u otros objetos al suelo o no cuiden el aspecto decorativo
de las aulas de clase seran llamadas a proceso reflexivo y formativo.

Elmaterial y/o muebles y enseres de las instalaciones son para uso comun de quienes conviven en ella; a todos
los miembros de la Comunidad educativa les corresponde su cuidado y conservacion.

Los estudiantes que individual o colectivamente causen danos de forma intencionada o por negligencia, a las
instalaciones de la institucion, muebles y enseres o material de trabajo suministrado, quedan obligadas a
reparar el dafo causado o hacerse cargo del costo economico de su reparacion. Igualmente, los estudiantes
que sustrajeran bienes del colegio deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o acudientes de los
estudiantes seran responsables civilmente en los términos previstos en la ley.

Cada aula de clase debe quedar ordenada al finalizar la jornada.

El docente que tiene clase a la primera hora y/o el designado en cada salon, diariamente registrara la ausencia
de los estudiantes en el formato institucional fisico o virtual, los nifios que se quedan en extraescolares o
entreno y qué transporte utilizaran (escolar o particular), las que saldran temprano o no iran en las rutas
escolares, etc.

Los estudiantes de preescolar dejaran el aula de clase acompanados de sus profesores unos minutos antes del
fin del horario general para facilitar su salida.

| 11.4 DE LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL. MANEJO DE LA CONVIVENCIA |

| 11.4.1 :QUE SE ENTIENDE POR CONVIVENCIA ESCOLAR? |

La convivencia escolar se puede entender como la accion de vivir en compania de otras personas en el contexto
escolar, de manera pacifica y armonica.



El clima escolar positivo no se improvisa, se construye contando con la voz de estudiantes, docentes con funciones
de orientacion, personal administrativo, familias y Directivas.

Los procesos de aprendizaje deben tener en cuenta que la convivencia no implica ausencia de conflictos; es necesario
utilizar los conflictos como oportunidades para que todas las personas que conforman la comunidad educativa, hagan
uso del dialogo como opcion para trasformar las relaciones.

Diferentes estudios han demostrado que existe una estrecha relacion entre la convivencia escolar y los procesos de
aprendizaje. Donde existe un mejor clima escolar, el grupo de estudiantes se siente involucrado en mejores procesos
de ensenanza-aprendizaje y obtiene mejores resultados académicos.

| 11.4.2 EN EL LICEO BENALCAZAR, la convivencia escolar: |

a. Se fundamentara en los siguientes valores formativos: el respeto, la solidaridad, la responsabilidad y la
tolerancia.

b. La armonia y cordialidad entre los miembros de la comunidad educativa, son responsabilidad de todas las
personas que la conforman: Padres de Familia, estudiantes, docentes y todo el personal administrativo y de
servicios. La Comunidad Educativa privilegiard el DIALOGO y la CONCERTACION, como mecanismos
esenciales para la solucion de los conflictos que se presenten en la vida institucional.

¢. Cada miembro de la comunidad educativa debe ser consciente que sus acciones afectan a los demas. Es
importante utilizar buenos modales y un vocabulario culto y adecuado.

d. Escompromiso de todos, informar a la autoridad competente, toda irregularidad observada.

e. Las Directivas y docentes de la Institucion se comprometen a citar oportunamente a los padres de familia y a
mantenerlos informados sobre el proceso de aprendizaje y comportamiento general de sus hijo(a)s, haciendo las
recomendaciones pertinentes.

f.  Los miembros de la comunidad educativa mantendran una comunicacion continua a través de diferentes medios,
electronicos, circulares internas y externas, informe periodico del estudiante, agenda escolar, boletines y
entrevistas, entre otros.

g. Los padres de familia deberan comprometerse a hacer una revision periodica de la informacion enviada por la
institucion educativa a través de los diferentes medios.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS
DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR:

L. Participacion: Las instituciones educativas deben garantizar el derecho a la participacion de nifios, nifas y
adolescentes en el desarrollo de estrategias y acciones que se adelantan en el marco del Sistema.

2. Corresponsabilidad: la familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado, son corresponsables de la
formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los nifos, ninas y adolescentes, desde sus respectivos ambitos de accion

3. Autonomia: Las instituciones educativas son auténomas en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de
los limites fijados por leyes, normas y disposiciones.

4. Diversidad: Los nifos, nifas y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacion que se fundamente
en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

5. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral y estara orientada hacia la promocion de la educacion para la
autorregulacion del individuo, de la educacion para la sanacion social y de la educacion en el respeto a la Constitucion
y las leyes.



‘ ESTRUCTURA DEL SISTEMA

El Sistema Nacional de Convivencia Escolar y de Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la
sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la violencia escolar, tendra una estructura constituida por instancias
en tres niveles: Nacional, Territorial y Escolar, liderados por el sector educativo:

- Nacional: Integrado por el Comité Nacional de Convivencia Escolar.

- Territorial: Integrado por los Comités Municipales, Distritales y Departamentales de Convivencia
Escolar, segtin corresponda.

- Escolar: Integrado por el Comité Escolar de Convivencia del respectivo establecimiento educativo.

11.43 LA MEDIACION COMO MECANISMO ALTERNATIVO EN LA SOLUCION DE LOS CONFLICTOS
ESCOLARES.

La mediacion escolar es un mecanismo para la resolucion de los conflictos a través del cual, dos 0 mas estudiantes
gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias con la ayuda de una tercera estudiante neutral y calificada,
denominada mediadora.

La mediacion puede ser sugerida por las partes en conflicto o cualquier integrante de la comunidad educativa que
ven la necesidad de aplicar esta figura, para el tramite de diferencias entre actores escolares e informar a la psicologa
y/o a el/la Coordinador(a) de Grupo correspondiente.

| 11.4.4. ASUNTOS QUE SE PUEDEN SOMETER A MEDIACION. |

La Mediacion escolar puede ser utilizada en todas aquellas situaciones que hayan generado o puedan llegar a generar
un enfrentamiento entre dos 0 mas estudiantes.

| 11.4.5. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR AUDIENCIA DE MEDIACION. |

La(s) interesada(s) puede(n) solicitar la audiencia de mediacion escolar a la Psicologa o a el/la Coordinador(a) de
Grupo respectiva, quienes seguiran la ruta de atencion consignada en el Capitulo 9.

Un estudiante en conflicto, tendra derecho a participar hasta en tres audiencias de mediacion. Pasado este limite solo
se actuara de acuerdo al procedimiento formativo establecido en este Manual de Convivencia.

| 11.4.6. CUALIDADES DEL MEDIADOR ESCOLAR. |

El/la mediador(a) sera un estudiante matriculado en la Institucion, acreditado como tal por la Directora General de
la Institucion. Un(a) estudiante mediador(a) puede conocer de casos que se presenten entre companeros de su aula
de clases o en otras.

| 11.4.7 PERFIL DEL MEDIADOR. |

El/La mediador(a) sera un estudiante destacad(a) académica y personalmente; con sentido de pertenencia hacia la
institucion, lider, deseoso(a) de ser mediador(a) y respetuoso(a) de las demas personas y del entorno.

| 11.4.8 FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE MEDIACION. |

El Centro de Mediacion funcionara en un lugar destinado por la Direccion General, especificamente para los asuntos
relacionados en el presente capitulo.

COORDINADOR DEL CENTRO DE MEDIACION:
La Psicologa es la responsable de la Mediacion como una herramienta para tramitar las diferencias que se presenten



entre los estudiantes. Es también responsable del archivo y custodia de las Actas de Mediacion que se firmen.

| 11.4.9. JUSTICIA RESTAURATIVA EN LA SOLUCION DE CONFLICTOS |

Segtin el manual de practicas restaurativas para conciliadores en equidad del ministerio de justicia y el articulo 518
del codigo de procedimiento penal colombiano la definen ast:

1. “La Justicia Restaurativa es un proceso dirigido a involucrar, dentro de lo posible, a todos los que tengan un interés
en una ofensa particular, e identificar y atender colectivamente los danos, necesidades y obligaciones derivados de
dicha ofensa, con el proposito de sanar y enmendar los danos de la mejor manera posible”

2. “La Justicia Restaurativa, es un mecanismo para resolver los conflictos y repararlos. Este motiva a quienes
produjeron el dafo a reconocer el impacto de lo que hicieron y les da la oportunidad de repararlo. Y ofrece a quienes
sufrieron el dano, la oportunidad de que se les reconozca su pérdida y que ésta les sea reparada”.

3. “La justicia restaurativa se caracteriza por centrarse en el futuro mas que en el pasado, la garantia de la no
repeticion, y la implementacion de estrategias de participacion de la comunidad como el dialogo directo, la cultura
del perdon y la reparacion del dano causado.”

4. “La justicia Restaurativa es un programa cuyo resultado restaurativo, conduzca al acuerdo encaminado a atender
las necesidades y responsabilidades individuales y colectivas de las partes y a lograr la reintegracion de la victima y
del infractor en la comunidad en busca de la reparacion, la restitucion y el servicio a la comunidad.

Alcances de la Justicia Restaurativa en este Manual de Convivencia:

Cuando se presenten conflictos o SITUACIONES TIPO I - II o 111, en la institucion con cualquier miembro de la
comunidad educativa (estudiantes, docentes, directivos, empleados, padres de familia y cualquier persona), estos
deberan ser ATENDIDOS a través de los mecanismos de justicia restaurativa y la conciliacion en equidad adoptados
por este Manual de convivencia.

Caracteristicas de la Justicia Restaurativa:

Todos los miembros de la comunidad educativa, deberan tener en cuenta las siguientes caracteristicas, para motivar
su aplicacion en la resolucion de los conflictos cuando deban ser atendidos:

1. Cada presunto delito (Para el caso del MANUAL DE CONVIVENCIA Situacion TIPO III) u ofensa, se convierte
en un instrumento pedagogico y en una oportunidad de aprendizaje para todos los involucrados en el conflicto.

2. El dano cometido es contra las personas, no es solo contra la victima (agredido); se incluye el victimario u ofensor
(agresor), pero de manera importante también a la comunidad en la que ocurre el hecho.

3. El agredido tiene la oportunidad de recuperar alguna contraprestacion por el dano que le han causado, sea esta
simbolica o fisica.

4. Se propicia al menos un encuentro entre Agredido y Agresor con el fin de reparar los dafios, recuperar la confianza
y restaurar las relaciones de los afectados.

5. En todo acto o presunto delito cometido (Situaciones TIPO I - II o IIT) existe un responsable, para quien se generan
unas obligaciones que motiven la accion reparadora.

6. Involucra tanto al AGREDIDO como al AGRESOR u ofensor, a la vez que a la comunidad en que ocurrieron los
hechos para evitar futuras acciones que afecten la convivencia.

7.La accion cometida (Situaciones TIPO I - I o III) crea responsabilidades y obligaciones entre las partes, tendientes
a buscar la reconciliacion.

Procedimiento de Conciliacion en Equidad:

Debe aplicarse cuando en la comunidad educativa se presente alguna SITUACION que involucre la participacion de
un estudiante o miembro de la comunidad educativa. Para aplicarlo se requiere de la participacion de un



representante de la institucion (docente, coordinador(a), Comité Escolar, Directora General), segtn los pasos de la
Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, y su objetivo es lograr la reconciliacion entre las partes a
través de la recomendacion de acciones pedagogicas clasificadas en disuasivas, correctivas o re-educativas que deben
cumplir los responsables de la vulneracion de los derechos.

1. La participacion de los implicados es voluntaria:
El AGREDIDO y el agresor tienen total libertad de acudir al proceso y tienen la posibilidad de retirarse en cualquier
momento. Ninguna de las partes esta forzada a llegar a un acuerdo.

2. Se requiere la participacion de un facilitador que represente la institucionalidad:

Quien debera estar presente para guiar el curso del proceso, y velar por que todos los intervinientes acttien con mutuo
respeto. El facilitador contribuira a que de ninguna manera una de las partes pueda tener un trato degradante en
algiin momento del proceso, al contrario, se respetara la dignidad y la igualdad de todas las personas para favorecer
el entendimiento y la armonia social.

3. El proceso se centra en subsanar lo que se haya destruido:

La caracteristica central del proceso restaurativo consiste en preguntarnos: “¢Qué se necesita para sanar, recuperarse
y recobrar un sentido de seguridad?”. En este escenario la persona AGREDIDA puede necesitar informacion, requerir
expresar su malestar hacia las personas que le hicieron dafo, o necesitar la reparacion de dichos danos. Asi como
también el AGRESOR necesita sanar y liberarse de sentimientos de culpa y de temor, resolver los conflictos que
condujeron a producir el dafio y tener la oportunidad de repararlos, lo importante es que todo se haga en el marco del
respeto.

4. La Justicia Restaurativa busca un sentido pleno y directo de responsabilidad:

La responsabilidad supera la concepcion de la violacion de la ley y no se trata de una justificacion por parte de los
agresores, acerca de los actos cometidos; sino mas bien comprender, como estas acciones han perjudicado a otras
personas.

En este sentido el proceso restaurativo no implica “encontrar un culpable”, sino que parte de la base que el agresor
participa voluntariamente y explica a la victima y a la comunidad la razon de su actuacion y le pide disculpas por
ello. Asi mismo la participacion del agresor no podra utilizarse como admision de culpabilidad en procedimientos
juridicos.

5. Esta reunion intenta reagrupar lo que se haya dividido:

El proceso restaurativo se dirige a reconciliar al agredido con el agresor. Se trata pues de reintegrarlos a la comunidad,
de tal manera que el rol de “victima” y el de “ofensor” han de ser de caracter temporal y no vitalicio, es fundamental
tener una vision de futuro, donde ya no se les defina, principalmente por el daino que hayan infligido o sufrido.

En consecuencia, la reunion sostenida entre el agresor y el agredido ha de propiciar que se pacten unas obligaciones
que debe cumplir el agresor, y que son establecidas en una reunion por parte de los asistentes. Estas deben ser
razonables y solo contendran obligaciones proporcionales al dafio ocasionado.

6. El acuerdo intenta fortalecer a la comunidad con el fin de evitar futuros conflictos:

Desde la Justicia Restaurativa, todo acto que dana a otro, implica un dano a una comunidad, en este sentido hemos
de propiciar acuerdos que contribuyan al mejoramiento del CLIMA ESCOLAR y de la convivencia entre los
miembros de la comunidad educativa y a un aprendizaje efectivo de los conflictos cuando se presentan, como motor
de cambio en las relaciones y en las condiciones y situaciones que se viven en los ambientes escolares.

Teniendo en cuenta lo anterior y que la institucion educativa tiene como obligacion ética fundamental, garantizar a
los nifos, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la convivencia
escolar, asumimos en la solucion de condiciones y situaciones problematicas, las siguientes como acciones de
mejoramiento definidas ast:



1. Accion Reparadora: (Restauracion de Derechos) La institucion educativa emprende acciones pedagogicas que
buscan enmendar y compensar dafios causados a otras personas, a través de acciones que pretenden restablecer las
relaciones o el ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este tipo de acciones son construidas colectivamente y
pueden activarse para atender conflictos manejados inadecuadamente, acoso, ciberacoso, etc. (Situaciones tipo I 'y
IT). Atendidas directamente por psicologas — docentes — coordinador(a)s - comité escolar - directora general.

2. Acciones de Restitucion: (Restablecimiento de Derechos) Es el conjunto de actuaciones administrativas y de otra
naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados (Decreto 1965 de 2013, articulo
39). Acciones exigidas por las entidades externas o autoridades administrativas del estado y que deben ser asumidas
para su restitucion por el comité escolar de convivencia.

La institucion educativa a través de la justicia restaurativa plantea la importancia de la reconciliacion entre la persona
ofendida y la ofensora como una necesidad social. Por lo tanto, en este enfoque se presta especial atencion, no a la
violacion de la norma, sino a las necesidades de la persona ofendida, ofreciendo a la persona ofensora la posibilidad
de reparar el dafo causado, restaurar su dignidad y ofrecer la posibilidad de reintegrarse socialmente a través de la
recomendacion de las siguientes acciones:

1. ACCIONES DISUASIVAS:

Seran aquellas que permitan con razones justas y ademas pertinentes, inducir a los estudiantes a desistir de un
proposito negativo que afecte su desempenio académico, personal y social. La recomendacion de acciones disuasivas
generalmente se encuentra asociada a las conductas tipificadas como Situaciones TIPO I y son atendidas por los
docentes y/o coordinadores de grupo.

a. ACCIONES DISUASIVAS A RECOMENDAR: Cuando el estudiante incurra en SITUACIONES TIPO I. Las
instancias y personas que hacen parte de la formacion integral de los estudiantes, deberan utilizar o tener en cuenta
las siguientes recomendaciones para evidenciar cambios positivos y constructivos generados por el cumplimiento de
las siguientes acciones DISUASIVAS:

Cuando la SITUACION es asociada a conductas de CONVIVENCIA ESCOLAR:

i. Reconocer publicamente o en presencia del agredido con mediacion del docente, su responsabilidad en los hechos
que causaron la SITUACION.

ii. Ofrecer disculpa ante los miembros de la comunidad educativa a quienes le ha perturbado o afectado sus derechos.
iii. Facilitar con su actitud y la mediacion del representante institucional las posibilidades de reconciliacion con su
compaiiero agredido y/o demas personas que se afecten con su comportamiento inadecuado.

iv. Reponer los dafios causados a sus companeros, a la institucion o a las personas que lo atienden, al igual que sus
pertenecias y objetos danados.

v. Generar actividades pedagogicas de caracter social que permitan reivindicar el buen nombre, imagen y prestigio a
la dignidad del o los agredidos por su proceder.

vi. Presentar actividades basadas en pedagogia recomendadas por el representante de la institucion que le permitan
reparar el dano causado o enmendar situaciones que haya afectado en la Comunidad Educativa.

vii. Contribuir con sus companeros a mantener un buen clima escolar en el aula y en las zonas comunes, ayudando al
agredido a que se sienta comodo con su presencia en la institucion.

viii. Recibir por parte de los docentes involucrados en la situacion y su coordinador(a) de grupo el apoyo necesario
para cumplir con las acciones disuasivas mediante el seguimiento al desarrollo de las acciones recomendadas para
recordarle los compromisos adquiridos y sentirse observado en sus desempefios con ellos.

2. ACCIONES CORRECTIVAS:
Seran aquellas que garanticen la correccion o enmienda de condiciones y situaciones motivadas por los estudiantes,



que terminan afectando sus desempenos académicos, personales y sociales, o que su responsabilidad comprobada,
afecte a los demas y requiera del resarcimiento de una situacion. La recomendacion de acciones correctivas
generalmente se encuentran asociadas a las conductas tipificadas como Situaciones TIPO II. Y son atendidas por
lo(a)s coordinadore(a)s, la directora general o el Comité de Convivencia Escolar.

3. ACCIONES RE EDUCATIVAS:

Seran aquellas que motiven, exijan y condicionen a los estudiantes, a ser apoyados en aquellas situaciones que afectan
no solo sus desempenos académicos, personales y sociales, sino los derechos de toda la Comunidad Educativa,
afectando el interés general por acciones particulares del implicado. La recomendacion de acciones re educativas
generalmente se encuentran asociadas a las conductas tipificadas como Situaciones TIPO III. Y son necesarias para
que el implicado recupere su condicion de estudiante, mediadas por los requerimientos exigidos en el acto de
matricula. Estas acciones son atendidas por el Comité Escolar de Convivencia.

Mecanismos de Restauracion de Derechos:

Cuando un representante de la institucion (docente, coordinador, comité escolar, directora general), tenga segtin su
competencia que atender la Restauracion de derechos recomendando cualquiera de las acciones Disuasivas,
Correctivas o Re educativas, tendra en cuenta el procedimiento establecido en el Manual de convivencia y debera
observar los siguientes resultados:

1. Reconocer el error (La Situacion): En cualquiera de las SITUACIONES TIPO I - 11 o 111, el estudiante Agresor con
el apoyo del representante de la institucionalidad debera ser motivado a reconocer las acciones que lo hacen
responsable de los hechos en presencia del Agredido.

2. Manifestar Arrepentimiento: Con el apoyo motivado del procedimiento de Conciliacion en Equidad. Los
estudiantes involucrados en las acciones que motivaron los hechos, manifestaran con acciones, actuaciones, gestos,
palabras o comportamientos, el arrepentimiento de lo ocurrido por parte del agresor y la promesa de no volver a
incurrir de nuevo.

3. Pedir perdon u Ofrecer Disculpas: Esta accion motivada en el procedimiento por un representante de la institucion
(mediadora, docente, coordinador, comité escolar, directora general), permitira que el agresor pueda descargar el
sentimiento de culpa como responsable de lo ocurrido y al agredido le permitira ser reconocido en la restauracion de
su derecho vulnerado, es muy importante generar un sano ambiente que facilite la aceptacion entre las partes de esta
accion.

4. Generar una accion reparadora: El estudiante agresor podra proponer una accion reparadora como una evidencia
de su voluntad restauradora, la cual, estara acorde a las expectativas del estudiante agredido, dado el caso de que la
accion reparadora no sea motivada por el agresor, el representante de la institucion debe apoyar la conciliacion entre
las partes y proponer una accion o buscar alternativas entre los implicados

5. Lograr la reconciliacion: El objetivo principal de la justicia restaurativa radica en lograr que tanto agresor como
agredido y la comunidad afectada, lleguen a un ACUERDO que facilite la reconciliacion entre los involucrados, este
acto puede terminar con un saludo, estrechar de manos, un abrazo o con palabras afectuosas y conciliadoras. El
ACUERDO debe motivar las acciones de reconciliacion, los compromisos de recuperar la sana convivencia y quedar
sanos de corazon.



[ 11.5. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA (CECO). |

Segun el articulo 22 del Decreto 1965/13, el Comité de Convivencia Escolar es un organismo encargado de apoyar la
labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del Manual de Convivencia y de la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar.

| 11.5.1. Integracion. |

El Comité de Escolar de Convivencia estara conformado de la siguiente manera segtin el articulo 12 de la Ley 1620:
El/La Rector(a) del establecimiento educativo, quien preside el comité.

El/La Personero(a) estudiantil

El docente con funcion de orientacion

El coordinador cuando exista este cargo

El presidente del consejo de padres de familia

El/La presidente del consejo de estudiantes

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

| 11.5.2. Funciones del Comité Escolar de Convivencia segan el articulo 13 de la Ley 1620 de 2013 |

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes,
directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

Liderar el proceso de la Mediacion Escolar como una estrategia para el fomento de la convivencia.

Promover la vinculacion del establecimiento educativo a estrategias, programas y actividades de convivencia y
construccion de ciudadania.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la convivencia
escolar.

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar (11.6) y la formacion de los DHSR cuando se
presenten actos de violencia escolar que revistan las caracteristicas de la comision de una conducta y reportarlos
ante las autoridades competentes.

Hacer seguimiento al cumplimiento de lo establecido en el Manual de Convivencia, y presentar informes a la
respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia de los casos o
situaciones que haya conocido el comité.

| 11.6 Acciones orientadas a la promocion de una sana convivencia

En el Liceo Benalcazar se trabaja desde Preescolar hasta grado once en la promocion y prevencion para la sana
convivencia, a través de actividades formativas, pedagogicas y ludicas como:
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Atencion y orientacion individual a padres de familia y a estudiantes.

Talleres ladicos para el afianzamiento personal y el reconocimiento de limites y riesgos.

Intervenciones grupales orientadas al establecimiento de relaciones sociales empaticas y al sano desarrollo
de la persona.

Programa de afectividad y orientacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Fomento de formas de expresion adecuadas (verbal, no verbal, artistica, escrita, etc.).

Convivencias para estudiantes.

Talleres de padres por grupos.

Escuelas de Padres.

Interaccion de los estudiantes entre pares a nivel interno y externo.



Reflexiones periodicas en encuentros con la Directora del Liceo.

Reflexion y dialogo permanente con los estudiantes.

Charlas informativas a estudiantes. con invitados externos.

Capacitacion y encuentros entre docentes.

Envio de articulos educativos a los padres de familia con temas de interés.

Participacion en grupos de apoyo para los padres de familia (Red Papaz).

Encuentros padres e hijos.

Salidas pedagogicas.

Caracterizacion de los grupos y analisis del clima escolar, caracteristicas familiares, socioculturales e
identificacion de riesgos mas comunes.
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| 11.6.1 RUTA DE ATENCION INTEGRAL DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR. |

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos que deben seguir las
entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en todos los casos en que se
vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos, ninas y
adolescentes de los niveles de educacion preescolar, basica y media de la institucion educativa, articulando una oferta
de servicio agil, integral y complementario.

| 11.6.2 Definiciones |

De acuerdo al articulo 39 del Decreto 1965 de 2013 se entiende por:
1. CONFLICTOS

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

2. CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE

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

3. AGRESION ESCOLAR

Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca afectar negativamente a
otros miembros de la comunidad, de los cuales por lo menos una es estudiante.

La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electronica.

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

b. Agresion verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros.
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 otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o
imagen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros 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 través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

5. ACOSO ESCOLAR (BULLYING)

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional metodica y sistematica de
agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un
nifo, nifa o adolescente, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. Puede ocurrir
entre estudiantes, por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes y en general
contra cualquier miembro de la comunidad educativa, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

6. CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING)

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias
de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato
psicologico y continuado.

7. VIOLENCIA SEXUAL

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007 (Ley para la prevencion del abuso sexual y para
la atencion de nifos abusados) “se entiende por violencia sexual contra nifos, ninas y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nino, nina o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de
coercion fisica, psicologica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones
de poder existentes entre victima y agresor”.

8. VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTE

Es toda situacion de dano, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los ninos, nifas y
adolescentes

9. RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
Es el conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su

dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que
le han sido vulnerados.

11.6.3. Componentes de la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar en el Liceo Benalcazar, de
acuerdo al articulo 30 de laley 1620 de 2013

1. Laestrategia de promocion y prevencion de la Ruta de Atencion Integral para la convivencia en el Liceo Benalcazar
se desarrolla por medio de un Plan de Estudios que privilegia la formacion de los estudiantes en valores, en los
Estandares de Competencias ciudadanas, en el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y en la
Mediacion como un recurso valido para superar las diferencias y lograr la reconciliacion entre aquellos actores
escolares que se involucren en un conflicto.

2. Estrategia de atencion: Cuando se presenten casos de violencia, acoso escolar o de comportamiento agresivo que
vulnere los derechos humanos, sexuales y reproductivos, activamos la estrategia de la Mediacion como parte del
Protocolo de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. El Responsable de iniciar este procedimiento
es la Psicologa y/o el/la Coordinador(a) de Grupo (situaciones Tipo I) o la Psicologa y la Direccion General
(situaciones Tipo IT y IIT) respectivas, quienes actuaran de acuerdo a lo establecido en el numeral 11.7 de este Manual



de Convivencia.

3. Estrategia de seguimiento: El Sistema de Informacion de Convivencia Escolar del Liceo Benalcazar esta constituido
por las Actas de Mediacion que protocolizan el acuerdo pactado entre los actores escolares que han intervenido en
un conflicto y el seguimiento que las mediadoras posteriormente haran a la solucion efectiva del conflicto.

Al finalizar cada periodo académico lo(a)s Coordinadore(a)s de Grupo y psicologas, presentaran al Comité de
Convivencia, un consolidado y el respectivo analisis estadistico de las Actas de Mediacion diligenciadas por las
mediadoras escolares.

La Directora General presentara el informe de aquellas situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes en los niveles de preescolar, basica y media que
no pudieron ser resueltas por las vias que establece este Manual de Convivenciay que requirieron de la intervencion
de otras entidades o instancias y fueron trasladadas al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o
Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segtin corresponda.

| 11.7.LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL. |

Inicia con la identificacion de situaciones tipo I, I o 11T que afectan la convivencia escolar. Dichas situaciones tendran
que ser remitidas al Comité Escolar de Convivencia, para su documentacion, analisis y atencion a partir de la
aplicacion del Manual de Convivencia. (Art. 31, Ley 1620 de 2013).

El componente de atencion de la ruta sera activado segtin lo consignado en el Capitulo 9, acogiendo lo dispuesto por
el Comité Municipal de Convivencia Escolar (2015). Educacion para la Paz y los Derechos / Salud y proteccion la
Mejor Opcion Guia 3 (Protocolo para la atencion en situaciones de consumo de sustancias psicoactivas en nifos,
nifnas y adolescentes) , Justicia y Oportunidad Guia 4 (Protocolo para el manejo de las situaciones de responsabilidad
penal adolescente - sin y en flagrancia), Conviviendo con las Diferencias Guia 1 (Protocolo de atencion en situaciones
tipo I), Sexualidad al Derecho Guia 2 (Protocolo para activar la atencion en situaciones de abuso sexual a nifios, nifias
y adolescentes).

Requisitos para la atencion de casos de violencia escolar y vulneracion de DHSR:

1- La puesta en conocimiento de los hechos a las Directivas, docentes y estudiantes involucrados.

2- Informar de los hechos a los padres de familia o acudientes de las victimas y de los generadores de los hechos
violentos.

3- Aplicar la Mediacion Escolar como una estrategia para la solucion pacifica del conflicto.

4- Garantizar la atencion integral y hacer seguimiento al caso.

5- Reportar al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o a la Policia de Infancia y Adolescencia,

las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneracion de derechos, sexuales y reproductivos.

| 11.7.1 Correctivos para las situaciones TIPO III |

Independientemente de las sanciones o medidas impuestas por las autoridades administrativas o judiciales, a los
menores infractores, cuando fuere el caso y la institucion asi lo decida, se les aplicara para este tipo de situaciones,
uno de los correctivos establecidos para las situaciones en el capitulo 9, numeral 9.3.1, de este Manual de Convivencia.

[11.7.2 RECURSOS. |

Los estudiantes sancionadas o sus padres pueden hacer uso de los recursos de reposicion y apelacion respecto de las
decisiones que en materia formativa tome la Institucion Educativa, de la siguiente manera:

1) Reposicion: Ante la persona u organismo que impuso la sancion, presentando la peticion por escrito.
2) Apelacion: Ante la instancia superior de quien impuso la sancion, siguiendo el conducto regular.



| 11.7.3 DISPOSICIONES FINALES. |

El presente Manual de Convivencia entrard en vigor al dia siguiente en que se firme el acta por medio de la cual el
Consejo Directivo, después de haberlo sometido a debate y aprobacion de la comunidad educativa, adopta el Manual
de Convivencia de la institucion con base en el literal ¢ del articulo 23 del decreto 1860 de 1994.

La Directora General y el Comité de Convivencia estableceran el procedimiento adecuado para garantizar la difusion
del presente Manual de Convivencia a todos los miembros de la comunidad educativa. Ejemplares del mismo estaran
en la secretaria de la institucion para consulta de los interesados

Este Manual de Convivencia tendra una vigencia indefinida, pero se podra modificar cuando concurra alguna de las
siguientes causas:

Cambio de las normas legales que sirvieron de fundamento para su construccion.

Constitucion Politica de 1991

Ley general de Educacion de 1994

Decreto 1860 de 1994

Ley 715 de 2002

Ley 1620 de 2013

Decreto 1965 de 2013

Ley 1098 de 2006

Ley 1620 de 2013

Decreto 1965 de 2013

Ley 1732

Decreto 1038 de 2015

Declaracion Universal de Derechos Humanos

Declaracion de los Derechos del nifo.
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11.7.4 ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO E INFORMACION.
EVALUACION DEL CLIMA DE CONVIVENCIA

Acciones del componente de SEGUIMIENTO

El componente de seguimiento se centrara en el registro y seguimiento de las situaciones de tipo I y III de las que
trata el articulo 40 del Decreto a través del Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, los Comités Escolares de Convivencia, haran seguimiento y evaluacion de las acciones
para la promocion y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia y
para la atencion de las situaciones que afecten la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

11.7.5 ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS PARA LA DIVULGACION DEL. MANUAL DE CONVIVENCIA

El Comité de Convivencia Escolar posterior a la entrega del Manual de Convivencia a la comunidad educativa, debera
definir estrategias que permitan y garanticen la divulgacion y socializacion de sus contenidos, haciendo énfasis en
acciones dirigidas a los padres y madres de familia o acudientes.

Los Padres de familia o acudientes, por el hecho de matricular a sus hijo(a)s en el LICEO BENALCAZAR, aceptan en
todas y cada una de sus partes, el presente MANUAL DE CONVIVENCIA y reconocen su vigencia para las relaciones
entre ellos y la institucion.



Este Manual de Convivencia fue aprobado para su aplicacion, por el Comité de Convivencia y el Consejo Directivo
del Liceo Benalcazar.

COMITE DE CONVIVENCIA Y CONSEJO DIRECTIVO LICEO BENALCAZAR ANO LECTIVO 2023- 2024

EL PROYECTO DE MEDIACION ESCOLAR ADOPTADO POR LA INSTITUCION SE CONSIDERA INCORPORADO
Y HACE PARTE DEL PRESENTE MANUAL DE CONVIVENCIA EN TODO SU CONTENIDO

‘11.8 Anexos

ANEXOS

ACUERDO DE MATRICULA EN OBSERVACION

La matricula en observacion notifica al implicado y a su acudiente la pérdida del cupo, en caso de reincidencia

RUTA DE ATENCION INTEGRAL
PROTOCOLO VALIDADO PARA GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO. PARA LA CONVIVENCIA

Capitulo 9, RUTAS DE ATENCION para CONDICIONES TIPO 1y 11, SITUACIONES TIPO I, I1 Y 11 ESCOLAR
Codigo de Seguimiento P-10AR
Vincula al CECO (Comité
Escolar de Convivencia) y / o al
Consejo Directivo de Gobierno

Escolar.
Nombre del Estudiante: TI/CC Fecha:
Apellidos: Grupo:

C.C.:

Nombre del Acudiente:

RECOMENDACION EXPRESA DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA Y/O DEL CONSEJO DIRECTIVO DE
GOBIERNO ESCOLAR:

Aprender a convivir en una sociedad en la cual prima la diversidad, implica el acuerdo sobre unos principios basicos
que orienten y regulen dichas relaciones, para que de esta manera, los procesos que se desarrollen en la misma, sean
benéficos para todos. Se convierte asi este aspecto, en uno de los objetivos centrales del proceso educativo, en
contraposicion a las actuales relaciones de la sociedad, basadas generalmente en la violencia, la agresion y el
individualismo.

Por esta razon, para el Liceo, es importante que todas las relaciones que se establezcan dentro de €l y con los
miembros que hacen parte de su comunidad, estén enmarcadas en el respeto, la tolerancia y la solidaridad con el otro,
factores que hacen parte de nuestros pilares y que por esta razon son fuente primordial de nuestros procesos

formativos.
Atendiendo las consideraciones anteriores, y dado que el estudiante ha: , el ente
Directivo correspondiente decide que el estudiante mencionado debera asumir un Compromiso de

permanencia para el aino lectivo 20 -20 con el fin de




ACUERDO No.

ACUERDO DE MATRICULA EN OBSERVACION

El COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA de la institucion educativa LICEO BENALCAZAR por disposicion de la ley 1620 y del decreto 1965 de
2013, y/ o el CONSE]JO DIRECTIVO DE GOBIERNO ESCOLAR, conformados como un grupo colegiado institucional para apoyar la gestion y
fortalecimiento del AMBIENTE ESCOLAR con las especificaciones educativas del Manual de Convivencia, con poder amplio y suficiente para deliberar
en Condiciones y Situaciones académicas y de convivencia escolar en la institucion, una vez cumplidas todas las acciones correctivas y el debido proceso,
deciden la firma del ACUERDO DE MATRICULA EN OBSERVACION como tltimo recurso ante el derecho a la educacion que tienen todas los
estudiantes matriculadas y después de haber estudiado los casos especiales, teniendo en cuenta lo aqui dispuesto y

CONSIDERANDO:

Primero: Que laley 715 de 2001, otorga funciones y da competencia a los rectores de las instituciones educativas, de velar por el bienestar de su comunidad
educativa, en la cual deben primar los intereses colectivos sobre los personales.

Segundo: Que el decreto 1290 de 2009 en su articulo 13 exige dos deberes especificos a los estudiantes:
1. Cumplir con los compromisos académicosy de convivencia definidos porel establecimiento educativo.
2. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacion de sus debilidades.

Tercero: Que la Corte Constitucional en la sentencia T-534 de 1994 reconoce que “el derecho a la educacion no es un DERECHO ABSOLUTO sino un
DERECHO DEBER que exige a todos DEBERES” por lo tanto las instituciones educativas podran exigir a los estudiantes y padres de familia o acudientes
el COMPROMISO DE CORRESPONSABILIDAD, contemplado en el capitulo 5 de nuestro Manual al cual se refiere la ley 1098, para hacer que sean
cumplidos cabalmente todos los derechos, deberes y obligaciones a que se refiere el Manual de Convivencia, en la formacion integral de los estudiantes
en todos sus aspectos académicos, personales y sociales a que se refiere el decreto 1290 de 2009 y lo determinado en la ruta de atencion integral para la
convivencia escolar.

Cuarto: Que la Constitucion Politica de 1991 en su articulo 29 y la ley 1098 en su articulo 26, otorga el derecho al debido proceso de todos los nifios, nifas
y adolescentes como parte esencial de su formacion integral y respeto a su integridad.

Quinto: Que la ley 1098 de 2006 en su articulo 39 se refiere a las obligaciones de la familia en el proceso formativo de sus hijos y el decreto 1286 de 2005
en su articulo 3 literales b, c y g, deja claridad en los deberes que como padres de familia tienen responsabilidad en la firma de este documento cuyo
llamado ACTO DE CORREPONSABILIDAD DE PERMANENCIA para legitimar su validez en el debido proceso,

ACUERDAN:

Articulo primero: Declarar LA MATRICULA EN OBSERVACION al estudiante mencionado en este acuerdo, que durante este ano lectivo ha
incurrido en: , y que para salvaguardar sus derechos y libertades la institucion educativa
ha seguido lo establecido en el Manual de Convivencia Escolar, garantizando el derecho al debido proceso.

Articulo segundo: Responsabilizar de manera directa a los padres de familia o acudientes y al estudiante de la situacion que finalmente desencadena
este acuerdo, ya que desde el momento de su matricula, las partes se comprometieron aun ACTO de CORRESPONSABILIDAD familia - colegio, al firmar
el contrato de Servicio Educativo y la ficha de matricula académica.

Articulo tercero: Respetando el derecho al debido proceso y el seguimiento institucional al estudiante, cuando incurra en cualquiera de las condiciones
TIPO Il o situaciones TIPO I -1 oIly el CECO y/o el Consejo Directivo de Gobierno Escolar lo decida, se aplicara esta instancia como la ailtima accion
re educativa. Cualquiera sea la reincidencia de comportamiento inadecuado en lo académico, personal o social, el caso sera informado al Consejo para
proceder a la cancelacion inmediata del cupo.

Como constancia de lo anterior y para validar el presente ACUERDO, se firma en la dependencia oficina de la rectoria de comtn acuerdo y de manera
consciente y voluntaria por los aqui mencionados en Santiago de Cali ~ Valle Del Cauca, a los dias del mes de 20

Comuniquese y cimplase.

Firma de la Directora General Firma del Acudiente. Firma del estudiante.




LICEO BENALCAZAR
WCEp
SIEE / MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
0‘\4'4 - ,,1.‘?‘
COMPROMISO
DE APRENDIZAJE Y/O CONVIVENCIA
PROTOCOLO VALIDADO PARA GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO. RUTA DE ATENCION
INTEGRAL PARATLA
El objetivo primordial del proceso es formativo; por lo cual lo esencial de éste serd que el estudiante reconozca y CONVIVENCIA ESCOLAR
comprenda su error, comprometiéndose a la no repeticion del mismo como una forma de lograr mejores relaciones
con la comunidad y consigo misma. SSEMPRE DEBE DARSE LA OPORTUNIDAD AL ESTUDIANTE DE
EXPLICARSE ANTE DE DECIDIR LA CONSECUENCIA CORRESPONDIENTE,SI HAY LUGAR PARA ELLA
DATOS PERSONALES
Nombre del Estudiante: Grupo:
Fecha:
TRAMITE Y COMPETENCIA.
NOTIFICACION
ACUERDO DE COMPETENCIA Siendo competencia de la comision de evaluacion y Promoci@n Y
COMPROMISO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA manifestarse a su
M M Comité escolar de convivencia / Comisién de | comunidad a través de ACUERDOS, se permite NOTIFICAR a
Accion C . Evaluacion y Promocion / Coordinacion y/o la Directora General para que a través del presente ACUERDO
cclon Lorrectiva Direccion General DE COMPROMISO, se proceda de manera diligente en el
cumplimiento del debido proceso al estudiante aqui
mencionado.

PRESENTACION DEL CASO ANTE LA COMISION Y/O COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

La instancia responsable de presentar el caso debe hacer una descripcion general y anexar todos los reportes realizados por las personas

involucradas:

El estudiante hace una descripcion general:




Conclusion de la reflexion porqué la accion del estudiante corresponde a una Condicion tipo II, Situacion I y II, o circunstancia académica y
como la afecta a el/ella y a las personas que lo(a) rodean.

COMPROMISOS QUE SE ACUERDAN ENTRE LAS PARTES

Como estudiante me comprometo a:

Como padres de familia nos comprometemos a :

ACUERDO DE COMPROMISO

ACADEMICO O DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Por el cual El comité escolar de convivencia o la Comision de evaluacion y promocion de la institucion Educativa Liceo
Benalcazar, conformados cada uno como un grupo colegiado institucional para apoyar la gestion académica y de convivencia
por disposicion del decreto 1290 de 2009 y las especificaciones pedagogicas del SIEE -Sistema institucional de evaluacion y
promocion de los estudiantes, y la ley 1620 y el decreto 1965 de 2013 por el cual se conforma el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, confiriendo a este grupo colegiado en sus funciones, poder amplio y suficiente para deliberar en este
tipo de situaciones académicas en la institucion y después de adoptar el manual de convivencia institucional, otorga
competencia suficiente a el/la Coordinador(a) de Grupo y /o Directora General, para que una vez cumplidas todas las
acciones correctivas y los pasos del debido proceso, se concluya esta fase con la firma del acuerdo académico o de convivencia
social segtin sea tipificado el caso, como tltimo recurso antes de emprender acciones de tipo re educativo en aras de velar por
el bien estar de los estudiantes, teniendo en cuenta:




Primero: Que la ley 715 de 2001, otorga funciones y da competencia a los rectores de las instituciones educativas, de velar por
el bien estar de su comunidad educativa, en la cual deben primar los interese colectivos sobre los personales.

Segundo: Que el decreto 1290 de 2009 en su articulo 13 exige dos deberes especificos a los estudiantes:
1. Cumplir conlos compromisos académicosy de convivencia definidos porel establecimiento educativo.

2. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacion de sus debilidades.

Tercero: Que la constitucion politica de 1991 en su articulo 29 y la ley 1098 en su articulo 26, otorga el derecho al debido
proceso de todos los nifios, nifias y adolescentes como parte esencial de su formacion integral y respeto a su integridad.

Cuarto: Que la ley 1098 de 2006 en su articulo 39 se refiere a la obligaciones de la familia en el proceso formativo de sus hijos
y el decreto 1286 de 2005 en su articulo 3 literales b, ¢ y g, deja claridad en los deberes que como padres de familia tienen
responsabilidad en la firma de este documento acuerdo de compromiso, para legitimar su valides en los pasos del debido
proceso y.

ACUERDA:

Articulo Primero: Exigir al estudiante segtin sus deberes adquiridos con su acto de matricula como lo dispone el manual de
convivencia institucional, el respeto a los compromisos refrendados en este acuerdo y que su incumplimiento dara paso a la
suspension de actividades escolares como parte del debido proceso.

Articulo Segundo: Responsabilizar de manera directa a los padres de familia o acudientes en el seguimiento que estos deben
hacer al estudiante a partir de la firma del presente acuerdo de compromiso académico y/o de convivencia social como lo
exigen el decreto 1286 de 2005 y la ley 1098 de 2006 aqui mencionados.

Articulo Tercero: Dar por concluido con este protocolo del debido proceso, la aplicacion de acciones correctivas, para dar
inicio a las acciones re educativas en el caso de que el estudiante persista en el incumplimiento de los compromisos.

Como constancia de lo anterior se firma el presente documento, de comtin acuerdo y de manera consciente, en Santiago de
Cali, Valle del Cauca a los dias del mes de de

Comuniquese y camplase.

Firma del Estudiante Firma Padres de Familia y/o acudiente Firma Directora y/o Coordinador(a)




RUTAS DE ATENCION

1. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LAREMISION AL COMITE MUNICIPAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
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Ley 1620 de 2013

Ruta de Atencién Integral
para la

@ Comité Nacional
R —

.
Comités Municipales, Promociéon
® Distritales y . ' o L
Depcmlmon'ales omgnlmf megonlzimemc c:e o
R convivencia y el clima escolar
con el fin de genarar un entorno
Comité Escolar favorable para el ejercicio real
de Convivencia y efectivo de los Derechos
_— Humanos, sexuoles
’ y reproductivos.

omportamiento

afe e e SITUACIONES QUE AFECTAN

LA CONVIVENCIA ESCOLAR
d Y EL EJERCICIO DE LOS

olecimiento Ef{l cahvo r. DERECHOS HUMANOS'

Comité Escolar — SEXUALES Y REPRODUCTIVOS.

de Convivencia Atencion

amenle a los

Manual de |
Convivencia

Humanos,
y repr

Seguimiento

Situaciones de cgresidn escolor
PRoTocoLos acoso escolar (bullying) y ciberacosa
(Ciberbullying), que no revistan las

carocteristicas de la comision de un
1. Mediar de manera pedagégica con las personas involucradas que cumplon con cuolquiera

juenies caractenishicas
P S Sistema Nacional
el
de

occiones pare ko reparacion de los dafos causados, el restablecimientc
dolos carschos y lomsconcibiacion,

o Que se presenten de moners

3. Estoblecer compromisos y hacer seguimiento convivencia ‘S‘OI“ repetida o sistematica.

b. Que causen danos al cuerpo o a lo
salud fisico o mental sin generar

2. Remitir lo situocién a las outoridodes od s cucnclo i wadidas incapacidad alguna poro cualquisro
de restablecimiento de derechos. - de los involucrados

G 1. Brindar ctencién inmediato en salud fisico y mental de los clectados.

3. Adoplar medidos de proteccion para los involucrados para evitar posibles acciones
en su contro

4, Informar de manera inmediata o los podres, modres o acudientes
5. Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

6. D inor acciones de los dafios cousados, el

ivas paro lo rep
resfoblecimiento de los derechos y la reconciliocion

7. Reclizar el reporte en el Sistemc de Informacion Unificade de Convivencia Escolar

8. El Comité Escolor de Convivencia reclizard el andlisis del caso y
saguimiento de los soluciones.

@ 1. Brindar ctencion inmediats en salud fisico y mental de los ofectados.
2. Informar de monera inmediata o los podres, madres o ocudientes

®

L
3. Informar de la situacion o lo Policia Nocicnal (Policia de Infancia y Adolescencia) \ PROTOCOLOS OTRAS ENTIDADES
4. Citar a los integrontes del Comité Escolor de Convivencia y ponerlos en \ 1. Lo Policia Nacional deberd informor a las avtoridades odministrativas compatentes.
conocimiento del caso 2. Adelantor lo actuocién e imponer de inmediato los medidas de verificocién

\ prevencion o de restablecimiento de derechos de las pares involucradas.

5. Adoptar las medidas propias pora proleger o lo victimo, a quien se 3. Realzor el reporte en el Sistema de Informocion Unificado de Convivencia Escolar
le atribuye ko agresidn y o los personas que hayen informado © hogen porte de ko 4. Reclizar el seguimiento o la sitvacién puesta bojo su conocimiento hasta que se
situacién prasentada . ' logre ol restoblecimionto de los derechos do los involucrados
6. Realizor el reporte en el Sisteme de Informacion Unificade de Convivencia Escolor, °
7. Reclizar seguimiento por porte del Comité Escolar de Convivencia, de ko outorided <~
que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o departomental de $ 2' ;d\ﬁf"’" Mineducacién
convivencia escolor que ejerza jurisdiccién sobre el estok i R



* PROTOCOLO PARA LA ATENCION EN SITUACIONES DE CONSUMO *
DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS EN NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

Informa a:

bbbl 4 DIRECTIVO DOCENTE*

Convoca a:

Quien tenga
. Ett——

conocimiento

de la situacion =----....
' Remite a:
|
Reporta a: 1
[
v . BN =SES 6 EPS (EAPBS)

Ley 1566 de 2012
Ley 1616 de 2013

Siel i en sil ion de C
tiene otros derechos vulnerados

daP I‘;rF::nrﬁla FEr"?ilﬁa Remite para valoracién
[]
i IPS
¥ | Especializada en Consumo

de Sustancias Psicoactivas

COMISARIA DE

| De acuerdo a la valoracién
] integr:

t y al tipo de consumo,
'_remlte a nivel de complejidad.

e e

FAMILIA

]
]
T

De acuerdo a valoracién Integral y tlpo de consumo remite a

i e e

NP 4 4 4" ’L
Interxepr;tl:’lgn de Externado Internado
Baja Mediana Alta

NOTA:

* El consumo de SPA es una situacion Tipo |l, por tanto el Directivo Docente informa al Comité
Escolar de Convivencia, segun lo considere.

Al identificar una situacién de Consumo de SPA, el Comité debe activar el componente de
promocién y prevencién en articulacion con las IPS, los Centros de Escucha y las Zonas

de Orientacion Escolar, entre otras estrategias que reconozca en su territorio lideradas
por Salud.

En todo caso, cuando el protocolo no sea atendido por las instancias competentes comunique
a la Personeria Municipal Piso 13 del CAM.

(@)
Fiiogama 4 Protoolo parala alncin n iaciones daconsumo Proyecto Pedagogias para la Convivencia Const ndo hoy ,,,_m E’ L
de sustancias psicoactivas en nifos, nifias y adolescer . o N . Eseoar
Jomodo de. Camits Municialoe Convenca Escaar 2015), Ecucacién para y Construccion de Ciudadania o i payinimt, Uimed
la Paz y los Derechos. Salud y Proteccion la Mejor Opcion. (1" Edicién) Guia # 3. Convenio Interinstitucional el = Y

Santiago de Cali: Secretaria de Educacion Municipal. 4143.0.26.457.2014



* PROTOCOLO DE ATENCION EN SITUACIONES TIPO | *

Quien tenga
conocimiento

Informa a:

f——————>

de la situacion

Conflictos abordados tempranamente

DIRECCION DE GRUPO
O COORDINACION

Indagacion preliminar y construccion del
relato de la situacion

Si la situacion continta se informa a:

DOCENTE

En su rol de mediador
Ley 1620 de 2013 Art. 21

- o )

Realiza

|
A 4

> C Estrategia

s Pedagogicas

Generan
|
A 4

FAMILIAS ESTUDIANTES

Insumos para:

Acuerdos de Aula

R

Se generan

W

egistra en:

|
L 4

<

Observador, herramienta

( PRACTICAS RESTAURATIVAS |

)

NOTA:

El Comité Escolar de Convivencia recomienda al consejo
académico integrar al curriculo contenidos que promuevan
la educacién para la paz

Flujograma 1 Protocolo de atencién en situaciones tipo |

conflictos abordados tempranamente

Tomado de: Comité Municipal de Convivencia Escolar (2015). Educacién para la Paz y los.
Derechos. Conviviendo con las diferencias. (1° Edicion) Guia # 1.

Santiago de Cali: Secretaria de Educacion Municipal.

pedagogica No punitiva ] ] |
N Vv Vv
Estrategias pedagogicas : : Compromisos de
L gen eraulag 9 ] [Medldas Restauratlvas] [ Noeepeticién ]
L A
| |

Seguimiento
a los acuerdos

)
Eonsmendoh et 2
lo Cos caimariara. QA1) =

Proyecto Pedagogias para la Convivencia
y Construccion de Ciudadania

Convenio Interinstitucional
4143.0.26.457.2014

Univorsidad
deivolle CioulufL

ALcADIA DE

SECRTIA R ENODON



* PROTOCOLO DE ATENCION EN SITUACIONES TIPO Il *
Que no revisten la comision de un delito e indican algun tipo de riesgo a la salud

COMITE ESCOLAR

DIRECCION DE

Quien tenga il R T———— DIRECT'VO Informa a:
conoci_mieryt'o de la __C____'_ 3 SggEI‘?TYE __S_p_ _'a_'_‘__'_ > DOCENTE - DF’Eara(?agnnNal\elr:I\XeEt?tj(e: »IaA
situaciéon promocién, prevencion y

ORIENTADOR

seguimiento

1
|
» - B I ] Realiza: *
Valoracion y orientacion I I :
inicial a estudiantes y/o e - | | Apertura del Debldo Proceso
grupos involucrados : Sentencia T-390/11
en la situacion Remite |
I
I . - SO
I I
I I
I
fommmmm—mmm e ¥ L 4
v Presunto Personas que tienen
e O e i i Familia Ofensor(a) y conocimiento de la
r i Ofendido (a) situacién

SERVICIO DE SALUD ICBF

Solo cuando se Presuma

Primeros Auxilios y/o atencion Amenaza y/o Vulneracién
en Salud Mental de Derechos colectivo de la situacion

Se generan:

NOTA: Medidas

En caso de tener conocimiento de la situacion a través de

Compromiso

Restaurativas de no repeticion

otra institucion distinta al EE, de igual forma la Escuela

debe llevar a cabo la apertura del debido proceso y el i

procedimiento de justicia restaurativa l________ Segwmlento e _'
a los acuerdos

e s Proyecto Pedagogias para la Convivencia Consndoho E’ @
Tomado de; Comité Municipal de Convivencia Escolar (2015). Educacion para la Paz y los y Construccion de Ciudadania ﬂﬁﬂd y lg s
Derechos. Conviviendo con las diferencias. (1° Edicion) Guia # 1. Santiago de Cal Convenio Interinsitucional 6 i Vi

Secretaria de Educacion Municipal. 4143.0.26.457.2014



Ruta de atencion para situaciones de
Conducta Suicida

3 & 5 SUICIDIO
El nifio, nifa, El nifio, nifa, adolescente o
adolescente o joven: joven:

a). Presenta o a). Presenta sefiales o
El nifio, nifa, La familia o

informa sobre indicios de intento suicida. adolescente o acudiente de un
sefiales o indicios de joven comete nifo, nifia o
5 S5 S : ici adolescente o
ideacion suicida. b). Informa hab _ suicidio al ] d ESCEnc
nteaiado fetindarce interior del EE. joven reporta su
b). Es reportado por ‘ : presunto suicidio.
otra persona como c). Es reportado por otra :
presentando persona por haber

, 2 e . L Asequrar
ideacion suicida. intentado suicidarse.

escena
familia.

El equipo del EE, Mantener la calma. Una
encargado de abordarlos persona del equipo del EE,
casos de conducta encargado de abordar estos Solicitar ayuda de
suicida, identificara casos, permanecera con el urgencias a la linea 1230
factores de riesgo y estudiante. Asequrar la escena cualquier contacto de
evaluara el nivel de riesgo. para evitar que |apersona en salud del territorio.
crisis se haga dafo.

Realizar primeros auxilios
psicologicos y medidas de
contencion emocional para
Realizar primeros Solicitar situaciones de crisis conel
¢Existe riesgo auxilios ayuda de estudiante o con comunidad
para el niiio, psicol6gicos y urgencias a la educativa presente.
nifia, medidas de "”eal 1230
dolescente? contencion emocional craiguern "
z para situaciones de contacto de accion de
crisis con el estudiante salud del : duelo y
o concomunidad territorio. reparacion
educativa presente. % con la
Informar a Informar a la familiao comunidad
lafamilia o mal A educativa
acudiente (para
valoracion por Informar ala
salud si es el familia o
caso). i acudiente.

Realizar

No informar ni pedir
informacion sobre
detalles especificos del
método utilizado, ni
detalles del hecho; auto
limitarse en la

Realizar informacion.

seguimiento a estudia
que presenten sefialg
alerta.

Reportar a |as Secretarias de
Educacion y de Salud municipales,
distritales o departamentales.

Pedir apoyo a salud para
acompafiara
estudiantes, docentes y
administrativos cercanos a la
persona.

Fortalecer promocion
y prevencion

Fuente: Protocolos para el abordaje pedagdgico de situaciones de riesgo en el marco de la ruta de atencion integral para la
convivencia escolar. MEN, CISP (https://especiales.colombiaaprende.edu.co/convivencia-escolar). Pag. 96



Ruta de atencion para presuntos casos de
Violencias Basadas en Género

v/ v

Situaciones Tipo I Situaciones Tipo II Situaciones Tipo III,
presunto delito

asociado a VBG

v

1. Activar los protocolos

1. Detener la situacion para situaciones tipo II.
de agresion o conflicto
manejado

inadecuadamente.

1. Activar los protocolos
para situaciones tipo III.

2. Obtener mas
informacion sobre la

S = 2. Llamar a la linea 123 o
situacion.

cualquier contacto de
2. Realizar mediacion : salud del territorio y
pedagogica - reflexion. g acompanar hasta ser
‘ atendido en salud.

presentan

3. Establecer acuerdos daiios al
de convivencia, incluso cuerpooa la 3. Informar a la Policia
para observadores. salud? Nacional o a la Fiscalia
General de la Nacion y
al ICBF.
" | Establecer 1. Solicitar ayuda de
4. No minimizar ningun acuerdos de [ urgencias a la linea
tipo de agresion. convivencia y [E 123 o cualquier
compromisos [ contacto de salud
parael o los del territorio.
victimarios. :

4. Denunciar ante la
comisaria de familia.

5. No juzgar, no rotular
ni amenazar con
medidas disciplinarias
a ninguna de las partes
involucradas. 2. Reportar

En caso de ser necesario y si hay personas
preparadas para ello, realizar primeros
! : auxilios psicologicos y medidas de
enel Z'Ztema contencion emocional para posibles
Informacion
Unificado

o Sk Guardar confidencialidad maxima y respeto
6. No revictimizar. g a la dignidad de la victima y convocar a la
convivencia [

familia o acudiente de involucrados.
escolar

v

7. Adoptar e
implementar acciones

Reportar en el Sistema de Informacion
Unificado para la Convivencia escolar.

de promocion y
prevencion.

Adoptar e implementar acciones de promocion y prevencion.

Realizar seguimiento y garantizar trayectoria educativa a la
victima y al victimario si es otro estudiante.

Trerererer e r LR AR RSO R e E RO RS R SRR R SRR R SR RO R RO R RSV RS ER SRR R RO R B seormressasmmsasaesnetrssssrceres > FIN

Fuente: Protocolos para el abordaje pedagdgico de situaciones de riesgo en el marco de la ruta de atencién integral
para la convivencia escolar. MEN, CISP (https://especiales.colombiaaprende.edu.co/ convivencia-escolar). Pag. 69
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* PROTOCOLO PARA ACTIVAR LA ATENCION DESDE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS *
EN SITUACIONES DE ABUSO SEXUAL A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

*Si presume que el

DIRECTIVO DOCENTE  platutetatelaliay i

COMISARIA DE

Z Familiar Reportar a:
. e Construye Relato con Datos sobre:
QUIen, Iden.tl,ﬂca la - nformaa: PN Lugar donde ocurre el presunto abuso FAMILIA
Situacion * Edad y Parentesco del presunto Si presume que la Familia NO esta

agresor con la Victima — o Implicada comunicaa:
* Tiempo de Ocurrencia | FAM“-'A

|
! ! S—
' l Reporta a:
[o = e e e H
] | Reportaa:
: +
Cuando Presuma Implicacién
de la Familia o se identifique
la situacién en Flagrancia, IPS'ESE'EPS
solicits trastado del estudianto a Toda situacién de violencia sexual es Conduce a:

URGENCIA MEDICA y se atiende a
POL|C|A D E |N FANC'A o w LQuien Conducea: través del protocolo dispuesto en la

Y ADOLESCENCIA =P Resolucién 0459 /2012

\/

e et L T FISCALIA

De acuerdo a la edad del agresor
atiende:

1
|
|
[
-

Denuncia a:

1
NOTA: SRR

*Una vez se ha notificado a Comisaria de Familia, es discrecional del | I
Establecimiento Educativo informar a la familia, cuando el presunto agresor-a v
esta en este contexto, teniendo como base la proteccion integral del NNA.
Entre 14 afios. Mayor de 18 aios
Eisca\ia una vez recibe la denuncia, notifica a Defensoria del pueblo y Medicina y menor de 18 afios Y

egal

El Comité de Convivencia Escolar realiza analisis de situaciones y seguimiento. ( URPA ) (URI- CAIVAS)

En caso de encontrar dificultades de acceso en la ruta debe denunciar a
Personeria Municipal.

Propone al Consejo Académico estrategias de Promocion de los Derechos
Sexuales y Reproductivos y Prevencion de las Violencias Sexuales.

(@)
. . . o
Flujograma 3 Prolocolo para aciivar la atencién desde los Establecimientos Educativos Proyecto Pedagogias para la Convivencia Construyendohoy (> Wi | E’ L
en situaciones de abuso sexual a nifios, nifias y adolescentes. " . . . laCati i |ﬂ Fun A
Tomado do: Comié uricpalde Ganicia Escolar (2015), Edacio pra y Construccion de Ciudadania “ Laki delmafiana e Vet R
Paz y los Derechos. Sexualidad al Derecho. (1° Edicién) Guia # 2. EEYCTCTETIC
Santiago de Cali: Secretaria de Educacion Municipal. Convenio Interinstitucional ST D00

4143.0.26.457.2014



DIRECTIVO Iebe
DOCENTE |
!
[
|

Quien tenga
conocimiento
de la situacion

Informa a:

¥

| |
: | I En caso de observar negligencia familiar, remite a
Reporta a: ' l P Y. L L T
1 recccccacaca=
I
* ' Excepto en casos de vi

POLICIA DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

Identifica y toma datos de la conducta punible

sielola esu;diante tiene:

l"--'--"_----------'l

Entre 14 y 17 Mayor de 18 ———

TR

FAMILIA

Aoompaﬂa aI adolescente en el proceso
gonsabllldad pena
n de practicas restaurativas.

de r
y en la generaci

olencia sexual y otros delitos de pena mayor

e e e

h 4

Generar Préacticas Restaurativas
(Ver Flujograma 5)

[

NOT.

La Coordinacion con el Comité Escolar de Convivencia
realizan seguimiento a los acuerdos, analizan y
movilizan acciones interinstitucionales de prevencion
al delito.

Si el protocolo indicado no funciona reporte a:
Personeria piso 13 del CAM,

1
r-———-———-—-i Lo conduce a: : FISC
! ]
|
- CENTRO
26 S SN  TRANSITORIO
THO.€ 1 Donde permanece méaximo 36 horas
Establece 'i' ¥
FISCALIA JUEZ DE CONOCIMIENT

Dicta la Sentencia e Impone

Medidas de Proteccion.
la Sancion. Res. 1301/2010

Investiga, califica y acusa ante
el juez de Conocimiento

Medio socio familiar: servicio a la
comunidad, libertad vigilada, medio
semicerrado.

o]_:“"

]
¥
JUEZ DE GARANTIA

Autoriza y legaliza actuaciones
de la Fiscalia y Policia

Proyecto Pedagogias para la Convivencia

y Construccion de Ciudadania
Convenio Interinstitucional
4143.0.26.457.2014

Flograma 6 Prtocolo par el manefo de s itiaciones de responsabiided pena
adolescente en flagran

Tomado de: Comits Munkipal de Convivencia Escoar (2015). Educactn para a Paz
y los Derechos. Justicia y Oportunidad. (1° Edicién) Guia # 4.

Santiago de Cali: Secretaria de Educacion Municipal.

Medio |nst|tucnona| internado
abierto, centro de atencion
especializada.

}
Loy

(@)

Const ﬁndohoy “___u
o L) deiValle  CioulefL

SANTIACO D
SEREAHA G DN



* PROTOCOLO PARA EL MANEJO DE LAS SITUACIONES *
DE RESPONSABILIDAD PENAL ADOLESCENTE - SIN FLAGRANCIA

Quien tenga Remite a: DIR VO
conoci_mie%t,o ———il-y NOCE --> FAMILIA
de la situacion
Realiza I
¥

DEBIDO PROCESO

Tenga en cuenta la Sentencia T-390 de 2011

i
P
Convoca a:
R e S 5 S5 |
1 ]
A 4 L 4
Personas que conocen la situacion Ofensor(a) y Ofendido(a)
1 |

8 i iyt oo S o G

de la situacion
]

Se generan

[ Se construye relato colectivo ]

PRACTICAS
RESTAURATIVAS

|

1 1
A 4 4
[ Medidas restaurativas ] { Compromiso de no repeticion ]
3 ~
| I
Y Seguimiento el
a los acuerdos
Fijograma § Protocolo para ol maneio de las penal adolescente - sin flagrancia Proyecto Pedagogias para la Convivencia
Tomado de: Comité Municipal de Canvivencia Escolar (2015). Educacién para la Paz y los Derechos

Justicia y Oportunidad. (1° Edicion) Guia # 4. Santiago de Cali: Secretaria de Educacion Municipal

y Construccion de Ciudadania
Convenio Interinstitucional
4143.0.26.457.2014

Realiza apertura del

roceso de
FISCALIA E&&4 Respan)'\sabiIidad Penal
A Adolescente

SON DELITOS DE PENA MAYOR

« Violencia sexual

* Homicidio

* Lesiones graves para el cuerpo y la salud
* Tréfico de Sustancias Psicoactivas

* Porte de armas de fuego.

SANTIAGO DE CALI
SicRTaRA ot s

NOTA:

La Coordinacion con el Comité Escolar de Convivencia
realizan seguimiento a los acuerdos, analizan y
movilizan acciones interinstitucionales de prevencion
al delito.

Si el protocolo indicado no funciona reporte a:
Personeria piso 13 del CAM,
Secretaria de Educacion piso 1 del CAM

(@)

Con: endo hoy @, Eﬁ-‘m 2
la L:.“gelnm @I;" o e o
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