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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
CENTRO DE ORIENTACION INFANTIL

El Manual de Convivencia Escolar comprende un conjunto de normas que se han establecido en la
Institucion con el fin de dar ciertas pautas de comportamiento que deben cumplir todas las personas
comprometidas en el proceso Educativo: Administrativos, Docentes, Padres de Familia, Alumnos y
Exalumnos, para asi lograr una verdadera integracion que permita la realizacién de una labor
educativa, compartida, que cumpla las metas que se ha propuesto el Colegio Centro de Orientacién
Infantil (COIl), no solo en su aspecto académico sino también en lo Administrativo y Disciplinario.
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1. CAPITULOI
1.1 Identidad del colegio y filosofia institucional

El Colegio CENTRO DE ORIENTACION INFANTIL es una Institucién de caracter privado,
fundada en el afio 1979, dentro de los postulados de igualdad, fraternidad, amor y respeto
por la naturaleza, buscando siempre la formacion de personas rectas y justas, capaces de
responder a las exigencias de la Sociedad y el mismo Estado.

Su formacion se fundamenta en el lema: “PENSANDO EN EL HOMBRE DEL MANANA
EDUCAMOS AL NINO DE HOY CON AMOR Y EN ARMONIA CON LA NATURALEZA .

En el Plantel reciben Educacién los nifios desde los 3 afios hasta aproximadamente 11
afos los cuales se hallan seleccionados en dos niveles:

¢ Nivel preescolar (de 3 a 5 afos)
¢ Nivel de bésica primaria (de 6 a 11 afios) y distribuidos en dos jornadas.

El colegio se ha preocupado por mantener relaciones respetuosas de amistad y buen
entendimiento con todas las personas que integran la Comunidad Educativa, con el
propdsito de cumplir con las nuevas politicas establecidas por el Ministerio de Educacion
Nacional y lo contemplado en la Constitucién y la Declaracion de los Derechos del Nifio. El
colegio consciente de que debe enfrentar este nuevo reto educativo, se ha propuesto poner
en marcha nuevos planteamientos pedagogicos que buscan la participacién democratica y
activa de los alumnos y todos los estamentos de la Institucion.

1.2 Mision

La mision del colegio Centro de Orientacion Infantil es brindar a sus alumnos una educacion
integral, dentro de los postulados de la igualdad, fraternidad, confianza, amor y respeto por
la naturaleza, orientando su realizacion personal, bajo un adecuado ambiente pedagdgico.

1.3 Visioén

El Colegio Centro de Orientacion Infantil para el afio 2030, se consolidard como una
institucion educativa certificada, lider en Piedecuesta y referente en Santander, por la
innovacion en sus procesos pedagogicos, la formacion en competencias académicas,
socioemocionales y por su compromiso con la equidad, la fraternidad, la confianza, el amor
y el respeto por la naturaleza, contribuyendo a la formacion de ciudadanos integros y
responsables con su entorno.
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2. CAPITULO I
Fundamentos

2.1 Fundamentos Filosé6ficos

Actualmente, el hombre es considerado no solo como un ser social, sino también, como un
ser cultural o histoérico; y es por ello que nuestra Institucion Educativa pretende formar
personas capaces de:

e Tomar determinaciones respetuosas, responsables y justas que les permitan enfrentar
la realidad social con acierto, practicando los principios democraticos.

e Formar hombres que aprecien y defiendan los valores culturales de su terrufio y su
nacion.

e Formar hombres que sean capaces de utilizar adecuadamente su libertad para expresar
Sus intereses, sus necesidades, sus defectos.

2.2 Fundamentos Epistemolégicos

La sociedad actual exige que el hombre de hoy no solo posea su propia identidad cultural
acumulada a lo largo de una tradicion histérica, sino que también sea capaz de apropiarse
oportunamente de las diferentes formas utilizadas en la construccién del conocimiento. Para
lograr esto la Institucion pretende:

* Queel alumno desarrolle su capacidad de observacion, de analisisy de
sintesis.

* Que el alumno adquiera conocimientos cientificos y tecnolégicos que le permitan
integrarse a la sociedad en la cual se desarrolla.

* Que el alumno no solo se le transmitan conocimientos e informacion, sino que también
se le creen ambientes en los cuales ellos cuestionen, se interroguen y sientan
curiosidad por aprender; que se sustituya el ensefar por el aprender.

2.3 Fundamentos Sociolégicos

En consideracién a que avanzamos hacia un mundo altamente tecnoldgico y con grandes
problemas sociales, la Institucion buscara un cambio en el proceso Educativo, mediante el
cual toda la Sociedad ofrezca y asegure un futuro en el cual sus miembros puedan gozar
de una vida mas digna: donde se respete el aprecio por el ser humano como individuo y
valore su autonomia. Para lograr esto la Institucion buscara:

 Involucrar dentro del proceso Educativo a los padres de familia, a la Comunidad y a los
Medios de Comunicacion.

* Promover en la Institucion el didlogo e intercambio de ideas que permitan despertar en
el Alumno su interés por conocer y entender los problemas sociales del mundo actual
y sugerir posibles soluciones.
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» Crear ambientes que garanticen los derechos de los individuos, asi como el desarrollo
de su personalidad, permitiendo que las personas que interactian dentro del ambito
escolar puedan comunicar sus inquietudes, sus intereses, etc.

« Crear un ambiente educativo el cual no solo se proyecte hacia los conocimientos, sino
gue también asuma la formacion de personas que sean capaces de tomar decisiones
autonomas y responsables ante cualquier situacion.

2.4 Fundamentos Eticos

» Ante la pérdida de valores en la sociedad actual, la Institucién se ha propuesto asumir
como tarea el rescate y la formacion de valores entre todos los miembros que
conforman la Comunidad Educativa, lo que implica formar un hombre o mujer capaces
de autoevaluarse y descubrir por si mismos el valor de las relaciones humanas. Para
lograr este objetivo el Colegio ha propuesto:

» Valorar continuamente al (la) alumno(a) para que él pueda valorar a los demas.

« Dar al(la) alumno(a) la oportunidad y confianza necesaria para que €l por si mismo
defina los limites de sus acciones y acepte ciertas normas, dandose cuenta del porqué,
para qué y la razén de ser de esas normas.

« Brindar al(la) alumno(a) la posibilidad de decidir y elegir lo que mas le conviene,
permitiéndole la participacion, la reflexiéon y la practica de actividades y vivencias que
contribuyan al desarrollo de su inteligencia.

« Aprovechar la Educacion Ambiental para contribuir a la construcciébn de una ética
ciudadana basada en las normas de convivencia y el respeto mutuo, recalcando los
principios de solidaridad y respeto a todas las formas de vida.

» Personas capaces de expresar lo que sienten y de respetar los sentimientos de otros.
» Desarrollar personas maduras y autbnomas capaces de enfrentar y resolver problemas
y defender sus ideas y propuestas, de cometer errores, reconocerlos y rectificarlos.

» Permitir el desarrollo de destrezas para convivir e interactuar adecuadamente en
aguellos lugares de uso y disfrute colectivo o comunitario, formando asi en ellos la
valoracion, el respeto y el comportamiento civico.

2.5 Fundamentos Psicoldgicos

Siendo conscientes que los nifios presentan diferentes ciclos evolutivos durante su
desarrollo se tendran en cuenta los siguientes logros:

+ Fomentar y estimular la practica del deporte en varias modalidades, de practicarlo para
recrearse.

« Brindar al(la) nifio(a) la oportunidad para desarrollar su inteligencia mediante la
utilizacién de diferentes estrategias pedagogicas basadas en el juego, la
dramatizacion, la danza, la composicion, mesas redondas, debates, grupos de trabajo,
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etc. Es decir que la Institucion se convierta en un espacio donde el (Ia) nifio(a) pueda
pensar, valorar y desarrollar habilidades.

Las habilidades, el pensamiento y los valores no se adquieren facilmente; exigen una
accion deliberada y sistemética de la Institucion para conseguirla; es necesario que la
Institucion se adelante al desarrollo del individuo para que asi pueda motivarlo; que le
presente cada dia nuevos retos que contribuyan a formar Alumnos(as) proyectivos que
miren el futuro y no el ayer como en la escuela tradicional.

Brindar al(la) alumno(a) la oportunidad de realizar conferencias deductivas e inductivas;
instrumentos que le permitan tener acceso al estudio de cualquier ciencia; criterios e
instrumentos para valorar habilidades y destrezas basicas para la convivencia, la
comprension y la practica deportiva.

Incentivar la autoestima del Alumno(a) para formar ciudadanos integros, seguros de si
mismos, sin conflictos, que proyecten su liderazgo hacia la comunidad.

2.6 Principios rectores de la convivencia

El Manual de Convivencia del Centro de Orientacion Infantili se fundamenta en los
siguientes principios constitucionales y legales:

Dignidad Humana: Reconocimiento del valor inherente de cada persona como ser
anico e irrepetible.

Libre Desarrollo de la Personalidad: Respeto por la autonomia y la identidad personal
de los estudiantes, sin imposicion de patrones estéticos 0 de comportamiento que no
afecten demostrablemente la convivencia o la seguridad (Sentencias T-349/2016, T-
560/2018).

Inclusion y No Discriminacion: Garantia de un ambiente libre de toda forma de
discriminacion, acoso o violencia por motivos de orientacion sexual, identidad de
género, expresion de género, raza, etnia, religion, condicion socioeconémica,
discapacidad o cualquier otra condicion personal (Sentencia T-478/2015).

Interés Superior del Nifio, Nifia y Adolescente: Toda decision que afecte a un
estudiante tendra como consideracion primordial la proteccién de sus derechos y su
desarrollo integral.

Proporcionalidad y Debido Proceso: Toda medida correctiva sera proporcional a la
situacion, con un enfoque pedagogico y de garantia de los derechos a la defensa y a
ser escuchado (Sentencias T-772/2014, T-490/2021, T-330/2024).

Enfoque Restaurativo: Priorizacion de la solucion pacifica de conflictos, la reparacion
del dafio y el restablecimiento de la confianza, por encima del castigo.

Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos: Garantia de un entorno educativo
donde se promueva el conocimiento y ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, libres de estigmas y discriminacion, en cumplimiento de la Ley 1620 de
2013 y la Sentencia T-478/2015.
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3. CAPITULO Il
Objetivos del Colegio

o

~N

10.

11.

12.

13.

Lograr la convivencia armoénica de todos los estamentos que integran la comunidad
educativa del Colegio Centro de Orientacion Infantil, mediante el previo conocimiento
de las normas que rigen en el Colegio.

Cumplir con los planes, programas, horarios y demas actividades curriculares y extra
curriculares del plantel.

Fortalecer el desarrollo y la practica de valores éticos, sociales y patrios, a través del
curriculo, del ambiente que rodea el(la) nifio(a) y del comportamiento de Directivos,
Administrativos y Docentes, teniendo en cuenta el mecanismo que plantea el Proyecto
Educativo Institucional.

Establecer pautas de comportamiento social que permitan una verdadera integracion
de toda la comunidad educativa.

Vincular a los Padres de Familia en el proceso de formacion integral del alumno.
Orientar la formacion y responsabilidad de los educandos a través de un ambiente
agradable para ellos(as), en donde predomine el amor, la confianza, el respeto por los
demas y la libertad para opinar y tomar decisiones, buscando hacer de ellos personas
rectas y justas.

Adquirir el compromiso de proyectar una buena imagen personal y del Colegio.
Crear conciencia en los(las) alumnos(as) de la necesidad de prepararse no solo
académicamente, sino también el estructurar una personalidad sélida basada en la
formacion de valores.

Dar a conocer el Manual de Convivencia Escolar a toda la Comunidad Educativa del
Colegio.

Desarrollar actividades recreativas, artisticas, deportivas, culturales y ecolbgicas
apropiadas a la edad e intereses de los(las)nifios(as), para que aprendan a utilizar
constructivamente el tiempo libre.

Estimular a los(las) alumnos(as)para que asuman con responsabilidad el compromiso
civico y politico que deben adquirir como futuros ciudadanos de su Comunidad.
Lograr que el educando asuma con responsabilidad el compromiso mas adecuado en
su relacion consigo mismo y con los demas.

Velar por el uso adecuado, conservacion y orden de todos los bienes, muebles e
inmuebles de la Institucion.
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4. CAPITULO IV
GOBIERNO ESCOLAR

4.1 Gobierno Escolar
El Gobierno Escolar es una forma de preparacion para la convivencia democrética, a través
de la participacion de todos los estamentos de la comunidad educativa en la organizacion
y funcionamiento del Proyecto Educativo Institucional. Se trata asi de contribuir a la
formacién de los futuros ciudadanos. ElI Colegio Centro de Orientacion Infantil esta
conformado:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

El Consejo Directivo. Es la instancia principal de participacion de la comunidad
educativa, 6rgano asesor de colaboracion de la rectora para la buena marcha de la
Institucion.

Esta integrado por la rectora, quien lo preside, dos (2) representantes de los
docentes, dos (2) representantes de los Padres de Familia, un (1) representante de
los estudiantes, un (1) representante de los exalumnos.

La Rectora. Como representante legal y ejecutor de las decisiones institucionales.
El Consejo Académico. Como instancia académica para participar en la orientacién
pedagdgica del colegio. Esta integrado por la Rectora, docentes y un representante
del servicio de Psicopedagogia.

El Personero Estudiantil. Estudiante de Quinto grado, elegido durante la jornada
electoral institucional.

Un (1) representante de los sectores productivos organizados del &mbito local o,
subsidiariamente, de una entidad que auspicie o patrocine el funcionamiento de la
Institucion, elegido de acuerdo con el procedimiento establecido para tal efecto.

4.2 Personero Estudiantil:
El Personero o Personera Estudiantil sera un estudiante que curse el tltimo grado ofrecido

por la Institucion y sera elegido mediante votacion secreta y por mayoria simple de los
estudiantes matriculados, de conformidad con la normativa vigente. El ejercicio del cargo
de Personero Estudiantil sera incompatible con la representacion de los estudiantes ante el
Consejo Directivo.

Ser una persona con capacidad de convocatoria, liderazgo y conciliacion.
Conocer el manual de convivencia de la institucion.

4.2.1Funciones:

Promover los deberes y derechos de los estudiantes, consagrados en la Constitucion
Politica, el Cddigo de infancia y adolescencia, las leyes Educativas y el presente
Manual de Convivencia Escolar.

Ser un mediador entre los conflictos de sus compaferos(as) y los demas miembros
de la Comunidad Educativa.
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» Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones
a sus derechos y las que formule cualquier personal de la comunidad sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los educandos.

* Presentar ante la rectora las solicitudes de Oficio o peticion de parte que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento
de sus deberes.

4.2.2 Revocatoria del mando

La pérdida de la calidad de Personero Estudiantil procedera unicamente por las causales y
mediante el procedimiento establecido en la normativa vigente y en las disposiciones
institucionales aplicables, garantizando la participacién democratica, el debido proceso y el
respeto por los derechos del estudiante.

4.3 Representante del sal6n

El objetivo principal de un representante del salén (también conocido como vocero
estudiantil, delegado de grupo o personero de aula) es servir como enlace entre los
estudiantes y las directivas, docentes y demas instancias de la institucion educativa,
velando por el bienestar colectivo, la convivencia armonica y la participacion democratica
dentro del grupo.

4.3.1Funciones del representante del salén

» Actuar como voceros de sus compafieros ante el Consejo Estudiantil.

+ Comunicar y gestionar propuestas, inquietudes y necesidades del curso.
* Fomentar la participacion estudiantil y el cumplimiento de normas.

* Apoyar la organizacién de actividades institucionales.

4.4 Consejo Estudiantil

El Consejo Estudiantil es el maximo o6rgano colegiado de participacion de los estudiantes.
Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por la Institucion,
elegido mediante votacion secreta por los estudiantes del respectivo grado, de conformidad
con la normativa vigente.

Los estudiantes del nivel preescolar y de primero, segundo y tercer grado de primaria
participaran en una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes de
tercer grado.

El Personero Estudiantil participara de acuerdo con las funciones que le asigna la normativa
y el presente Manual.
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4.4.1Funciones del Consejo Estudiantil
 Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

4.5 Contralor

Es el estudiante elegido por el consejo estudiantil o democréaticamente cuyo objetivo es ser
vigia del patrimonio institucional que fomenta en sus compafieros el sentido de pertenencia
y la corresponsabilidad en el cuidado de los bienes comunes

4.6 Funciones del contralor
» Velar por el buen uso de los recursos y de los bienes con que cuenta la institucion.
« Comunicar los resultados de la gestion a la comunidad educativa.
* Impulsar campafias de reciclaje, ahorro de agua y energia
+ Promover el cuidado de zonas verdes y espacios comunes

4.7 Comité de Convivencia Escolar

El Comité Escolar de Convivencia es una instancia institucional encargada de promover
la convivencia escolar, prevenir situaciones que puedan afectar el clima escolar, orientar
la atencién de las situaciones que se presenten y realizar seguimiento a las acciones
implementadas, de conformidad con el presente Manual de Convivencia y la normativa
vigente.

El Comité actuara bajo los principios de respeto por la dignidad humana, proteccion
integral de los nifios, nifias y adolescentes, interés superior del nifio, participacion,
corresponsabilidad, confidencialidad, no discriminacién, debido proceso, prevencion,
restauracion y garantia de derechos.

El Comité Escolar de Convivencia no sustituye las competencias de las autoridades
administrativas, judiciales, de salud o de proteccion de derechos. Cuando una situacion
requiera la intervencion de una autoridad externa, la Institucion realizara la activacion de
la ruta correspondiente.

4.7.1Objetivos del Comité Escolar de Convivencia

Son objetivos del Comité Escolar de Convivencia:
- Promover relaciones basadas en el respeto, el dialogo, la solidaridad, la inclusion
y la convivencia pacifica.
- Prevenir situaciones que puedan afectar la convivencia escolar y los derechos de
los integrantes de la comunidad educativa.
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Promover estrategias pedagogicas, preventivas y restaurativas para el
fortalecimiento de la convivencia.

Analizar las situaciones que sean remitidas al Comité de acuerdo con las
competencias establecidas.

Orientar la aplicaciéon de los protocolos establecidos para la atencion de las
situaciones Tipo I, Tipo Il 'y Tipo III.

Garantizar la proteccion de los derechos de las personas involucradas en las
situaciones de convivencia.

Realizar seguimiento a las medidas y compromisos establecidos.

Promover la participacion de los estudiantes, las familias y los demas integrantes
de la comunidad educativa en la construccion de una convivencia escolar armonica.
Proponer acciones de promocion, prevencion y mejoramiento de la convivencia
escolar.

Participar en la revision y actualizacion del Manual de Convivencia cuando
corresponda.

4.7.2Funciones del Comité de Convivencia Escolar

Son funciones del Comité Escolar de Convivencia:

Identificar, documentar, analizar y atender las situaciones que puedan afectar la
convivencia escolar, de acuerdo con sus competencias.

Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos y la prevencion de situaciones de violencia.
Promover estrategias de prevencion y mitigacion de situaciones que puedan afectar
la convivencia escolar.

Activar las rutas y protocolos correspondientes cuando se presenten situaciones
gue asi lo requieran.

Adoptar las medidas institucionales que se encuentren dentro de sus competencias
para proteger a las personas involucradas.

Promover acciones pedagdégicas y restaurativas orientadas a la reflexion,
reparacion y fortalecimiento de las relaciones.

Hacer seguimiento a las situaciones atendidas y verificar el cumplimiento de los
compromisos establecidos.

Presentar recomendaciones a la Rectoria y a las demas instancias institucionales
relacionadas con la convivencia escolar.

Proponer estrategias para fortalecer la participacion de las familias y de los
estudiantes en la prevencion y manejo de situaciones de convivencia.

Hacer seguimiento a la implementacion de las disposiciones establecidas en el
Manual de Convivencia relacionadas con convivencia escolar.

Proponer ajustes al Manual de Convivencia cuando se identifiqguen necesidades de
actualizacion o mejora.

Garantizar que las actuaciones del Comité se desarrollen respetando la
confidencialidad, la intimidad, la dignidad humanay el debido proceso.
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- Las demas funciones que establezca la normativa vigente.

4.7.3Composicion del Comité de Convivencia Escolar

El Comité Escolar de Convivencia del Centro de Orientacion Infantil estara integrado por:

- La Rectora, quien lo preside.

- El Coordinador o coordinadora de la institucion cuando exista dicho cargo.

- El Personero o Personera Estudiantil.

- El Presidente o Presidenta del Consejo de Padres de Familia.

- El Presidente o Presidenta del Consejo de Estudiantes.

- Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

- El profesional de orientacién o psicopedagogia de la Institucién, cuando corresponda
de acuerdo con la estructura institucional.

El Comité podré invitar, con voz pero sin voto, a personas que por su conocimiento,
experiencia o funcion institucional puedan contribuir al analisis y atencion de una situacion
particular.

La participacion de personas invitadas estara limitada al proposito especifico de la reunién
y estard sujeta a los deberes de confidencialidad y proteccion de la informacion.

Paragrafo: EI Comité sera renovado al inicio de cada afio escolar, una vez se encuentren
elegidos o designados los representantes correspondientes.

Paragrafo 1: Los integrantes del Comité deberan desempefiar sus funciones con
imparcialidad, respeto, responsabilidad, prudencia y confidencialidad, evitando cualquier
actuacion que pueda afectar los derechos de las personas involucradas.

Paragrafo 2: Cuando una situacién involucre directamente a uno de los integrantes del
Comité o exista alguna circunstancia que pueda comprometer su imparcialidad, se aplicaran
las disposiciones relacionadas con conflictos de interés, impedimentos y recusaciones
establecidas en el presente Manual.

Paragrafo 3: Para la seleccion de los docentes conciliadores, la Rectora y la Psicologa
realizaran una convocatoria mediante circular dirigida a los docentes que cumplan con el
perfil establecido. Los interesados podran postularse voluntariamente. Una vez inscritos, se
aplicara la escala PIPC (Prueba para Identificar el Perfil Conciliador). Los docentes que
obtengan entre 60 y 75 puntos seran citados a una entrevista semiestructurada. Con base
en los resultados, la Psic6loga emitira un informe dirigido a la Rectora, quien oficializara la
integracion del Comité mediante Resolucion Rectoral.
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4.7.4Funciones del presidente del Comité

La Rectora, como Presidenta del Comité Escolar de Convivencia, tendra las siguientes
funciones:

- Convocar y presidir las reuniones del Comité.

- Citar a reuniones extraordinarias cuando las circunstancias lo requieran.

- Informar a los integrantes del Comité sobre las situaciones que deban ser
analizadas.

- Velar por el cumplimiento de las funciones del Comité.

- Garantizar que las actuaciones se desarrollen dentro del marco del presente Manual
y de la normativa vigente.

- Coordinar la activacion de las rutas externas cuando corresponda.

- Informar a las autoridades competentes las situaciones que deban ser puestas en
Su conocimiento.

- Hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones, recomendaciones y
compromisos establecidos por el Comité.

- Presentar al Consejo Directivo las propuestas relacionadas con la actualizacion del
Manual de Convivencia que sean pertinentes.

- Garantizar la proteccion de la informacién y la confidencialidad de los asuntos
tratados.

4.7 5Secretaria del Comité

El Comité contara con un secretario o secretaria designado por la Rectoria, quien tendra
las siguientes funciones:

- Elaborar las convocatorias y citaciones correspondientes.

- Preparar la documentacion necesaria para las reuniones.

- Elaborar las actas de las sesiones.

- Registrar los compromisos, responsables y fechas de seguimiento.

- Custodiar las actas y documentos generados por el Comité.

- Mantener actualizados los registros de seguimiento de las situaciones atendidas.

- Garantizar la confidencialidad de la informacion bajo su responsabilidad.

- Realizar las comunicaciones que le sean asignadas por la Presidencia del Comité.

4.7.6 Reuniones del Comité:

El Comité Escolar de Convivencia sesionara de manera ordinaria como minimo una (1) vez
cada dos (2) meses, de acuerdo con el cronograma institucional establecido para cada afo
escolar. Podra reunirse de manera extraordinaria cuando las circunstancias lo requieran o
cuando se presente una situacion que, por su naturaleza, gravedad, urgencia o necesidad
de seguimiento, requiera su intervencion.
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Cuando una situacion requiera una actuacion inmediata, la atencion y activacion de las
rutas correspondientes no estara condicionada a la realizacion previa de una reunion
ordinaria del Comité.

Las reuniones podran ser convocadas por la Rectora o por quien ejerza la Presidencia del
Comité. Las reuniones extraordinarias podran realizarse cuando exista una situacion que
por su naturaleza, gravedad, urgencia o necesidad de seguimiento requiera la intervencion
del Comité. Cuando una situacion requiera una actuacion inmediata, la atencion y activacion
de las rutas correspondientes no estara condicionada a la realizacion previa de una reunion
ordinaria del Comité.

4.7.7 Convocatoria:

Las convocatorias deberan indicar como minimo:
- Fecha.
- Hora.
- Lugar o medio de reunion.
- Tipo de reunion.
- Asuntos generales que seran tratados.
- Documentos o informacién que deban ser revisados previamente, cuando
corresponda.

Para las reuniones relacionadas con situaciones particulares, la convocatoria debera
manejarse con criterios de confidencialidad y limitar la informacién suministrada a la
estrictamente necesaria para garantizar la adecuada participacion de los integrantes.

4.7.8Quorum y toma de decisiones:

El Comité podra sesionar con la presencia de la mitad mas uno de sus integrantes. Las
decisiones y recomendaciones se adoptaran con base en los principios de objetividad,
imparcialidad, proteccion integral, interés superior del nifio, debido proceso y garantia de
derechos.

Las decisiones adoptadas quedaran registradas en el acta correspondiente, indicando los
compromisos, responsables y mecanismos de seguimiento cuando sea necesario. En
situaciones que involucren conflictos de interés, impedimentos o recusaciones, el integrante
involucrado se abstendra de participar en la deliberacion y decisién correspondiente.

4.7.9Actas y registros:

De cada reunién del Comité Escolar de Convivencia se elaborard un acta que debera
contener como minimo:

- Fechay hora de la reunion.
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- Lugar o medio utilizado para la reunién.

- Tipo de reunion.

- ldentificacion de los asistentes.

- Verificacion del quérum.

- Asuntos tratados.

- Situaciones analizadas, cuando corresponda.

- Decisiones, recomendaciones o medidas adoptadas.

- Compromisos establecidos.

- Responsables.

- Fechas de seguimiento.

- Observaciones relevantes.

- Firma de los participantes, de acuerdo con los mecanismos establecidos por la
Institucion.

Las actas y demas documentos relacionados con situaciones particulares seran
custodiados de manera segura y tendran acceso restringido de acuerdo con las funciones
y responsabilidades de cada integrante.

4.7.10 Confidencialidad y proteccién de la informacion:

Los integrantes del Comité Escolar de Convivencia deberan informar cualquier
circunstancia que pueda comprometer su imparcialidad frente a una situacion sometida a
consideracion del Comité. Cuando exista conflicto de interés o impedimento, el integrante
debera manifestarlo y abstenerse de participar en la deliberacion y decision
correspondiente.

Cuando un integrante sea recusado por alguna de las personas involucradas, la situaciéon
sera registrada y analizada por los integrantes que no estén involucrados en el conflicto.
Si se determina que existe impedimento o conflicto de interés, el integrante no participara
en la actuacion correspondiente y se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la
imparcialidad del proceso. Todas las actuaciones relacionadas con impedimentos y
recusaciones deberan quedar registradas en el acta correspondiente.

4.7.11 Conflictos de interés, impedimentos y recusaciones:

Los integrantes del Comité Escolar de Convivencia deberan informar cualquier
circunstancia que pueda comprometer su imparcialidad frente a una situacion sometida a
consideracion del Comité.

Cuando exista conflicto de interés, impedimento o recusacion, el integrante debera
abstenerse de participar en la deliberacién y decision correspondiente. EI Comité
determinara el procedimiento aplicable para resolver estas situaciones y garantizara la
imparcialidad, confidencialidad y objetividad de la actuacion.
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4.7.12 Seguimiento de situaciones y compromisos:

El Comité Escolar de Convivencia realizara seguimiento a las situaciones atendidas,
verificando el cumplimiento de las medidas, acciones y compromisos establecidos. El
seguimiento podra incluir:

- Verificacion del cumplimiento de compromisos.

- Revision de las medidas pedagodgicas o restaurativas implementadas.

- Valoracion de la situacion actual de los estudiantes involucrados.

- ldentificacion de nuevas necesidades de acompafiamiento.

- Comunicacion con las familias cuando corresponda.

- Articulacidon con docentes, orientacion escolar u otras instancias institucionales.

- Activacion de entidades externas cuando sea necesario.

- Cierre del caso cuando se hayan cumplido las acciones previstas y no existan

actuaciones pendientes.

Cuando una situacién permanezca abierta, se deberd establecer una nueva fecha de
seguimiento y los responsables de las acciones pendientes.

4.7.13 Articulacién con la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar:

El Comité Escolar de Convivencia sera responsable, dentro del ambito de sus
competencias, de promover la articulacién de las actuaciones institucionales con la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

La atencion de las situaciones se desarrollard de acuerdo con su clasificaciéon como Tipo |,
Tipo Il o Tipo Il y con los protocolos establecidos en el presente Manual. Cuando los hechos
puedan constituir una vulneracion de derechos o un presunto delito, la Institucion activara
las rutas y mecanismos externos correspondientes, sin asumir competencias que
correspondan a las autoridades administrativas, judiciales, de proteccion o de salud.

La activacion de una ruta externa no excluye el deber de la Institucion de adoptar las
medidas pedagogicas, preventivas, protectoras y de seguimiento que se encuentren dentro
de sus competencias.

4.7.14 Pérdida de la calidad de integrante del Comité

Un integrante del Comité Escolar de Convivencia podra perder su condicion de miembro
por:

- Renuncia voluntaria.

- Retiro o desvinculacion de la Institucion.

- Terminacion del periodo para el cual fue elegido o designado.
- Incumplimiento reiterado de las funciones asignadas.
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- Inasistencia injustificada reiterada a las reuniones del Comité.

- Incumplimiento de los deberes de confidencialidad.

- Actuaciones que comprometan de manera grave la imparcialidad o integridad del
Comité.

- Las demas circunstancias que, de acuerdo con la normativa vigente y las
disposiciones institucionales, den lugar a su reemplazo.

Cuando se produzca la vacancia de un integrante, la Institucion realizard el proceso de
reemplazo correspondiente, de acuerdo con la forma de eleccidbn o designacién del
representante.

Paragrafo 4: EI Comité Escolar de Convivencia Institucional tiene caracter preventivo,
pedagogico, orientador y de seguimiento. Sus actuaciones estaran dirigidas a promover la
convivencia pacifica, proteger los derechos de los integrantes de la comunidad educativa,
fortalecer las medidas restaurativas y activar oportunamente las rutas de atencion cuando
corresponda. En ningun caso el Comité reemplaza a las autoridades competentes ni
determina responsabilidad penal o administrativa que corresponda a otras entidades.

4.8 Comité de Convivencia en el Aula

El Comité de Convivencia en el Aula es un mecanismo de participacion estudiantil y
docente. Su funcion principal es fomentar un ambiente de respeto, dialogo y colaboracion
dentro del salén de clases, actuando como un primer espacio de mediacion y construccion
colectiva de convivencia pacifica.

Tiene el objetivo de promover y garantizar una convivencia armoénica en el aula mediante
la prevencion y resolucion pacifica de conflictos, el fortalecimiento de los valores
institucionales y la aplicacién del Pacto de Aula, con el fin de crear un entorno propicio para
el aprendizaje, el desarrollo integral de los estudiantes y la construccion de relaciones
basadas en el respeto mutuo y la corresponsabilidad.

4.8.1 Funciones del Comité de Convivencia en el Aula:
El Comité de Convivencia en el Aula tendra las siguientes funciones:

e Liderar la construccion, socializacion y seguimiento del Pacto de Aula.

¢ Identificar y documentar los conflictos que se presenten al interior del grupo.

e Actuar como mediador en la resolucion de conflictos, garantizando objetividad,
justicia y equidad.

e Informar al director de grupo sobre aquellos conflictos que no hayan podido ser
resueltos, explicando las causas.

¢ Remitir por escrito al Comité de Convivencia Escolar los casos que no puedan ser
solucionados en el aula.

e Desarrollar campafias y actividades que promuevan la convivencia pacifica y la
practica de valores.
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e Realizar observacion continua de las dinamicas grupales para prevenir conflictos.

e Intervenir de manera oportuna para minimizar las consecuencias de los conflictos,
mediante el dialogo y la conciliacion.

e Manejar con discrecion y confidencialidad la informacion relacionada con los casos
tratados.

e Garantizar una escucha activa a todas las partes involucradas en un conflicto.

e Orientar a los estudiantes afectados para que reflexionen sobre sus actos y
promuevan su crecimiento personal.

e Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas en el aula.

e Tomar decisiones orientadas a corregir comportamientos que afecten la armonia del
grupo o el desarrollo pedagégico.

e Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Comité Escolar de
Convivencia Institucional.

4.8.2 Composicion del Comité de Convivencia en el Aula
El Comité de Convivencia en el Aula estara integrado por:

e Tres estudiantes elegidos democraticamente por sus comparieros, que se destaquen
por sus buenas relaciones interpersonales y actitud conciliadora.

e EI profesor director de grupo, quien actuara como orientador, documentara los
procesos Yy realizard seguimiento a las acciones acordadas.

Paragrafo 5: Uno de los tres estudiantes integrantes del Comité debera ser necesariamente
el vocero del grado.

Paragrafo 6: Si un estudiante no asiste a una citacion del Comité de Convivencia en el
Aula, se informaré al padre, madre de familia o0 acudiente y se programara una nueva fecha
para la atencién de la situacion. La inasistencia a la citacion no dara lugar, por si misma, a
la suspension del derecho del estudiante a asistir a sus actividades académicas.

Paragrafo 7. Tanto el Comité de Convivencia en el Aula como el Comité Escolar de
Convivencia Institucional tienen como propdsito mediar y buscar soluciones dialogadas. En
ningun caso estan facultados para imponer sanciones

4.9 Consejo de padres de familia
El Consejo de Padres de Familia es un érgano de participacion de los padres, madres de
familia y acudientes destinado a asegurar su participacion continua en el proceso educativo
y a contribuir al mejoramiento de la calidad del servicio educativo.
El Consejo de Padres estara integrado por representantes de los padres de familia de los

diferentes grados ofrecidos por la Institucion, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes y el Proyecto Educativo Institucional.
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La Rectoria convocara a los padres de familia durante el primer mes del afio escolar para
la eleccion de sus representantes. El Consejo de Padres se reunird como minimo tres (3)
veces durante el afilo escolar y podra reunirse extraordinariamente cuando las
circunstancias lo requieran.

Son funciones del Consejo de Padres, entre otras, participar en el mejoramiento de los
procesos educativos, promover la comunicacion entre las familias y la Institucion, presentar
propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia y apoyar las estrategias de
promocién de la convivencia, participacion, salud fisica y mental y acompafiamiento de los
estudiantes.

La participacion en el Consejo de Padres no podra estar condicionada al pago de cuotas
de afiliacion.

4.10 Disposiciones generales: )
4.10.1 Pérdida de la Calidad de Miembro de los Organos de Convivencia,
Conciliacién y Resolucion de Conflictos

El integrante de cualquiera de los érganos encargados de la conciliacion y resolucion de
situaciones conflictivas perdera su condicion de miembro por alguna de las siguientes
causales:

e Inasistencia injustificada a més de dos reuniones consecutivas 0 tres no
consecutivas programadas por el comité.

¢ Incumplimiento reiterado de las funciones asignadas segun su rol dentro del comité.

e Renuncia voluntaria, la cual debera ser presentada por escrito ante la coordinacion
del comité, explicando los motivos de su decision.

¢ Retiro o desvinculacién de la institucién educativa por cualquier motivo.

e Comportamiento contrario a los principios de convivencia o normas establecidas en
el manual institucional.

4.10.2 Requisitos para Pertenecer a los Organos de Convivencia, Conciliacion y
Resolucion de Conflictos
Para ser miembro de alguno de estos Organos, el estudiante debera cumplir con los
siguientes requisitos:

e Contar con disposicibn para la participacion, habilidades de relacionamiento
interpersonal, actitud respetuosa Yy conciliadora, capacidad de dialogo,
responsabilidad y compromiso con los principios de convivencia institucional.

e Habilidades de relacionamiento interpersonal, manteniendo relaciones respetuosas
y constructivas con sus compafieros y docentes.

e Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacion sensible a la que tenga
acceso.
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e Coherencia en la vivencia de valores institucionales como la justicia, la prudencia, la
equidad, el respeto y la responsabilidad.

e Reconocimiento por parte de la comunidad educativa como persona idonea para
mediar en situaciones conflictivas.

4.11 Tratamiento de la informacion de caracter sensible

La informacion relacionada con diagndésticos, condiciones de salud, necesidades
especificas de apoyo educativo y demas informacion que pueda tener caracter sensible
sera solicitada y tratada unicamente cuando resulte pertinente para el proceso educativo y
con la finalidad de identificar barreras, apoyos y ajustes razonables.

Su tratamiento se realizar4 de conformidad con la normativa vigente sobre proteccion de
datos personales, la politica institucional de tratamiento de datos y los principios de
finalidad, seguridad, confidencialidad y acceso restringido.

La Institucion informard a los padres, madres de familia o acudientes la finalidad del

tratamiento de dicha informacion y garantizara las condiciones de proteccion
correspondientes.
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5. CAPITULOV
Vinculacién de Estudiantes, proceso de admisién y matricula

5.1 Proceso de admision

Para iniciar el proceso de admision, el padre, madre de familia o acudiente del aspirante
debera realizar la preinscripcion mediante el formulario dispuesto por el Centro de
Orientacion Infantil en su pagina web oficial https://coi.edu.co/admisiones/, diligenciando
la informacién solicitada de manera completa, veraz y actualizada.

La preinscripcion realizada mediante el formulario dispuesto en la pagina web institucional
constituye el inicio del proceso de admision, pero no implica por si misma la asignacion,
reserva o formalizacion de un cupo. La matricula unicamente se formalizara una vez la
Instituciéon haya confirmado la disponibilidad correspondiente y se hayan cumplido los
requisitos establecidos para tal efecto.

e El grado al cual aspira el estudiante.

¢ La disponibilidad de cupos para el grado y grupo solicitado.

e La capacidad instalada y capacidad operativa de la Institucion para el respectivo
periodo académico.

e La organizacién y conformacién de los grupos.

e El cumplimiento de los requisitos y documentacion establecidos para el proceso de
matricula.

¢ Las condiciones académicas y administrativas aplicables al proceso de admision.

e El Centro de Orientacion Infantil realizara el proceso de admision de acuerdo con
estos criterios institucionales, garantizando los principios de igualdad, inclusion y no
discriminacion y respetando las disposiciones legales aplicables.

La Institucion realizara la revision de las solicitudes de preinscripcion teniendo en cuenta el
grado al cual aspira el estudiante, la disponibilidad de cupos del grado y grupo solicitado, la
organizacion y conformacion de los grupos, el cumplimiento de los requisitos y
documentacion establecidos y las condiciones académicas y administrativas aplicables al
proceso de admisién. La organizacion de los grupos y la disponibilidad de cupos se
determinaran de acuerdo con la capacidad instalada y capacidad operativa institucional
correspondiente al periodo académico.

En ningun caso la discapacidad, diagndstico o necesidad especifica de apoyo educativo del
aspirante constituira por si misma una causal de rechazo, exclusion o negacion del cupo.
La informacion relacionada con las caracteristicas y necesidades del estudiante sera
utilizada para orientar la valoracién pedagdgica, identificar barreras para el aprendizaje y la
participacion y determinar los apoyos y ajustes razonables que correspondan.
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Los estudiantes admitidos y sus padres, madres de familia o acudientes participaran en el
proceso de induccion institucional, liderado por la Rectoria y la Direccion de Grupo, en el
cual se dara a conocer el horizonte institucional, las normas, reglamentos y demas aspectos
relevantes para la vinculacion a la Institucion.

Paragrafo 8: La preinscripcion, la recepcion de la solicitud o la participacion en las etapas
iniciales del proceso no garantizan la asignacién de un cupo. La matricula solamente se
formalizara una vez la Institucion haya confirmado la disponibilidad correspondiente y se
hayan cumplido los requisitos establecidos para tal efecto.

5.2 Capacidad instalada y capacidad operativa

Para efectos del proceso de admision y matricula, el Centro de Orientacion Infantil
determina y revisa periddicamente su capacidad instalada y capacidad operativa, como
parte de la planeacion y organizacion del servicio educativo.

e La capacidad instalada comprende las condiciones fisicas, humanas, pedagdgicas,
administrativas y demas recursos disponibles para la prestacion del servicio
educativo.

e La capacidad operativa corresponde a las condiciones reales de funcionamiento de
la Institucion para cada periodo académico, considerando, entre otros aspectos, la
disponibilidad de espacios, docentes, recursos, organizacion de jornadas,
conformacién de grupos y numero de estudiantes que pueden ser atendidos
adecuadamente.

La determinacion de la disponibilidad de cupos se realizard mediante criterios generales,
objetivos y aplicables a los aspirantes, de acuerdo con la organizacién y capacidad del
grado o grupo correspondiente.

Cuando un estudiante requiera apoyos 0 ajustes razonables, la Institucion realizara la
valoracion y las acciones pedagdgicas correspondientes, de acuerdo con sus
responsabilidades y con la normativa vigente en materia de educacion inclusiva.

La valoracion de la capacidad institucional y operativa no podra utilizarse para establecer
diferencias de trato basadas en la discapacidad, diagndstico o condicion personal del
estudiante, y debera entenderse como la verificacion objetiva de las condiciones generales
de prestacion del servicio educativo y de los apoyos que razonablemente correspondan.
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5.3 Inclusion y no discriminacion en el proceso de admision

El Centro de Orientacion Infantil garantiza que los procesos de preinscripcion, admision y
matricula se desarrollen bajo los principios de igualdad, inclusion, equidad y no
discriminacion. La discapacidad, diagnostico, necesidad especifica de apoyo educativo,
condicion de salud o cualquier otra condicion personal del aspirante no constituira por si
misma una causal para negar la posibilidad de participar en el proceso de admisién ni para
establecer un trato discriminatorio.

La informacién relacionada con las caracteristicas, necesidades y apoyos requeridos por el
estudiante serd recopilada con el propésito de favorecer su adecuada atencion educativa,
identificar barreras para el aprendizaje y la participacion y determinar los ajustes razonables
y apoyos pedagogicos que puedan requerirse.

Las decisiones relacionadas con la asignacion de cupos deberan fundamentarse en
criterios institucionales objetivos, generales y verificables, tales como la disponibilidad real
de cupos, la organizacion de los grupos y la capacidad institucional para el respectivo
periodo académico.

5.4 Formalizacion de la Matricula

La matricula es el mecanismo mediante el cual se oficializa la vinculacion del estudiante al
Centro de Orientacion Infantil. La matricula podra formalizarse unicamente después de que
la Institucion haya comunicado la disponibilidad del cupo y la autorizacion para continuar
con el proceso de matricula, y una vez se hayan cumplido los requisitos y presentado la
documentacion establecida para el grado correspondiente.

La firma de la matricula por parte del estudiante, cuando corresponda, y de sus padres o
acudientes, implica la aceptacion de la filosofia, politicas, reglamentos y disposiciones
establecidas por la Institucion en el Proyecto Educativo Institucional y en el presente Manual
de Convivencia.

Paragrafo 9. La realizacion de la preinscripcion, la recepcion de la solicitud, la presentacion
de documentos o la comunicacion preliminar con la familia no sustituyen la formalizacion
de la matricula ni generan por si mismas la condicion de estudiante del Centro de
Orientacion Infantil.

Pagina 24 de 86



Cddigo: Version:
MANUAL DE CONVIVENCIA DP - 14 5

ESCOLAR F.A. Pagina
28/02/2026 | 25 de 86

5.5 Renovacioén de la Matricula.

La renovacion de matricula de estudiantes antiguos estara sujeta al cumplimiento de los
requisitos institucionales establecidos, a los plazos definidos para el proceso y a la
disponibilidad y organizacion de los grupos para el respectivo periodo académico.

La Institucion garantizard que las decisiones relacionadas con la renovacion se adopten
bajo criterios objetivos y respetando los principios de igualdad, inclusion y no discriminacion.
La renovacion estara sujeta a:

- La manifestacion de continuidad por parte de los padres, madres de familia o
acudientes dentro de las fechas establecidas.

- La disponibilidad y organizacion de los grupos para el periodo académico
correspondiente.

- El cumplimiento de los requisitos administrativos y documentales establecidos para
la renovacion.

- El cumplimiento de las obligaciones econdmicas adquiridas con la Institucién, de
acuerdo con las disposiciones aplicables.

- El cumplimiento de las condiciones académicas y de convivencia establecidas en el
presente Manual, garantizando en todo caso el debido proceso cuando corresponda.

- La participacion de la familia en los procesos de acompafamiento, seguimiento y
acciones de mejoramiento que hayan sido establecidos institucionalmente en
beneficio del proceso formativo del estudiante.

Paragrafo 10. Reserva del cupo

Si la matricula no se formaliza dentro de las fechas establecidas por la Institucién, no se
garantiza la reserva del cupo, debido a que la organizacion de los grupos y la disponibilidad
de cupos deben ser consolidadas para el respectivo periodo académico.

Paragrafo 11. Situaciones académicas o de convivencia

Cuando el estudiante presente situaciones académicas o de convivencia que requieran
especial seguimiento, la Institucion podra realizar la valoracion correspondiente y establecer
acciones de acompafamiento, mejoramiento y seguimiento, de acuerdo con el presente
Manual. Las decisiones que eventualmente puedan afectar la continuidad del estudiante
deberan estar debidamente fundamentadas, ser comunicadas a los padres, madres de
familia o acudientes y respetar el debido proceso y los mecanismos de participacion y
defensa establecidos institucionalmente.

Paradgrafo 12. Educacion inclusiva y no discriminacién: La existencia de una

discapacidad, diagndstico o necesidad especifica de apoyo educativo no constituye por si
misma una causal para negar la renovacion o continuidad de la matricula.
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La Institucidon garantizara que las decisiones relacionadas con la continuidad del estudiante
se adopten bajo criterios objetivos, generales y verificables, respetando los principios de
igualdad, inclusion, no discriminacion, interés superior del nifio y derecho a la educacion.

Cuando el estudiante requiera apoyos 0 ajustes razonables, la Institucion continuara
desarrollando las acciones pedagogicas y de acompafamiento correspondientes, de
acuerdo con sus necesidades y con las disposiciones aplicables.

5.6 Documentos de matricula:
5.6.1 Preescolar:

Niveles prejardin — jardin:

Fotocopia del Registro Civil.
Fotocopia del carnet de vacunas.

Nivel de transicion

Boletin de aprobacién del afio anterior.

Registro Civil.

Fotocopia Carnet de vacunas.

Constancia Retiro del SIMAT (sistema integrado matriculas) del colegio donde
estaba matriculado(a).

Paz y salvo del colegio anterior.

Los documentos se deben presentar en secretaria el dia de la matricula, en una
CARPETA para archivo (Azul), con gancho.

5.6.2Basica primaria:

Boletin de aprobacion de estudios del afio anterior.

Paz y salvo del colegio anterior.

Fotocopia del Registro Civil o Tarjeta de Identidad para estudiantes mayores de 7
anos.

Fotocopia del carnet de vacunas.

Constancia Retiro del SIMAT (sistema integrado matriculas) del Colegio donde
estaba matriculado(a).

Los estudiantes que no se encuentren vacunados, deben acercarse en compafia de
sus padres a rectoria para ser orientados.
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5.7 Es estudiante del COIl:

Es Estudiante del Colegio Centro de Orientacion Infantil, la persona que posee matricula
vigente en uno de los grados ofrecidos por la Institucién y que a su vez esta respaldada por
el Padre, Madre de Familia o Acudiente, comprometido afectiva, moral y econémicamente.

5.8 Deja de ser estudiante del COI:

El estudiante deja de tener la condicion de estudiante del Centro de Orientacion Infantil
cuando se presente alguna de las siguientes circunstancias:

a. No formaliza la matricula o renovacion dentro de los plazos establecidos, de acuerdo
con las condiciones del proceso de matricula.

b. Existe manifestacion expresa de los padres, madres de familia o acudientes de no
continuar voluntariamente en la Institucion.

c. Se formaliza la cancelacion de matricula conforme al procedimiento institucional.

d. Se produce la terminacion de la vinculacién educativa como consecuencia de una
decision institucional debidamente motivada, adoptada mediante el procedimiento
establecido en el presente Manual, respetando el debido proceso y los derechos del
estudiante.

e. Se presentan otras circunstancias legalmente procedentes que determinen la
terminacion de la relacion educativa.

Paragrafo 13. Las situaciones académicas, de asistencia o de convivencia seran
gestionadas mediante los procedimientos establecidos en el presente Manual y en el
Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes — SIEE, segun corresponda.

5.9 Atencién educativa inclusiva, ajustes razonables y flexibilizacion curricular:

El Centro de Orientacion Infantil reconoce la diversidad de caracteristicas, capacidades,
ritmos y formas de aprendizaje de sus estudiantes y desarrolla acciones orientadas a
garantizar su participacion y permanencia en el proceso educativo.

Cuando se identifiqgue una discapacidad o una necesidad especifica de apoyo educativo, la
Institucion realizara la caracterizacion pedagogica correspondiente, identificara las barreras
para el aprendizaje y la participacion y determinard, de acuerdo con las necesidades del
estudiante y las condiciones institucionales, los apoyos pedagdgicos y ajustes razonables
que correspondan.

Estos procesos se desarrollaran con participacion de la familia y, cuando resulte pertinente,
con la articulacién de profesionales externos y de las entidades competentes. La Institucion
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promovera el seguimiento peridédico de las medidas implementadas y su ajuste cuando las
necesidades del estudiante o las condiciones del contexto asi lo requieran.

Cuando corresponda de acuerdo con las caracteristicas y necesidades del estudiante, la
Institucién implementara el Plan Individual de Ajustes Razonables — PIAR vy realizara su
seguimiento y actualizacion conforme a la normativa vigente.

La Institucion promovera la permanencia y participacion de los estudiantes con trastornos
especificos del aprendizaje mediante estrategias pedagdgicas, ajustes razonables y apoyos
que permitan minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion, de acuerdo con
las caracteristicas particulares del estudiante y la normativa vigente.

La flexibilizacion curricular se desarrollara de manera contextualizada y podra contemplar
ajustes en las estrategias pedagodgicas, metodologias, recursos, tiempos, formas de
participacion y procesos de evaluacion, de acuerdo con las caracteristicas, ritmos, estilos y
necesidades de aprendizaje de los estudiantes.

La Institucion promovera el Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) como estrategia
para reducir barreras y ampliar las oportunidades de participacién y aprendizaje de todos
los estudiantes. Los ajustes razonables y, cuando corresponda, el Plan Individual de Ajustes
Razonables (PIAR), complementaran estas estrategias de acuerdo con las necesidades
particulares identificadas mediante la valoracion pedagogica.

La flexibilizacion curricular no implica reducir de manera automatica los propdsitos
formativos ni establecer medidas diferenciadas por el solo hecho de existir un diagnéstico,
sino realizar los ajustes pedagogicos pertinentes a partir de las barreras identificadas, las
fortalezas del estudiante y las condiciones del contexto.
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6. CAPITULO VI
Sistemas de tarifas educativas

6.1 Tarifas y pensiones:

La tarifa que el Colegio Centro de Orientacion Infantil cobra por la prestacion del servicio
educativo es segun lo estipulado por Resolucion expedida por la autoridad competente
anualmente. La tarifa aprobada incluye los siguientes conceptos:

a)

b)

Matricula: Corresponde a la suma anticipada que se paga una vez al afio en el
momento de formalizar la vinculacion del estudiante al servicio educativo ofrecido
por el establecimiento educativo privado o cuando esta vinculacién se renueva cada
periodo académico.

Pension: Corresponde a la suma anual que se paga al establecimiento educativo
privado por el derecho del estudiante a participar en el proceso formativo, durante el
respectivo afio académico. El cobro de dicha pension se hara en diez (10)
mensualidades (febrero a noviembre.)

Cobros periodicos: Es la suma que se paga por los servicios de apoyo al proyecto
Educativo Institucional P.E.I.

e Derechos de grado.

e Seguro de accidentes personales.

e Duplicado de diplomas, actas y certificados.
e Actividades Extracurriculares.

6.2 Politica de pagos, requisitos de la matricula

a)
b)

c)

d)

Se seguiran las politicas que se enuncian a continuacion.

Diligenciar el formato de inscripcion de alumnos nuevos o de pre matricula para
alumnos antiguos y entregarlo en secretaria.

El pagaré y la carta de instrucciones, deberan ser firmados por los Padres de Familia
o acudiente responsable del pago de la pension en presencia del funcionario de la
Institucién que recibe la matricula.

Los casos excepcionales seran autorizados directamente por la Rectora.

Devolucién de matricula: El plazo de desistimiento de la matricula es de 15 (Quince)

dias desde el dia de su legalizacion, sin necesidad de justificacion de su parte. (Se
devolvera el 100% del valor pagado); pasada esta fecha limite y con un plazo maximo
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de permanencia de dos (2) meses el estudiante en la institucion el colegio solo hara
devolucién del 50% del valor pagado en la matricula.

Paragrafo 14: Pasadas estas fechas limites el colegio no hara ningun tipo de devolucion
del valor pagado en el momento de la matricula.

f) La Institucion podra solicitar los documentos académicos y administrativos
necesarios para formalizar la matricula y garantizar la continuidad de la trayectoria
educativa del estudiante. Las obligaciones econémicas pendientes con instituciones
educativas anteriores deberan ser gestionadas directamente entre las partes
correspondientes y no constituiran, por si solas, un criterio de valoracion de las
condiciones académicas o personales del estudiante.

g) El Colegio aplicarad cobro juridico por mora en aquellos casos en los cuales los

padres de familia y/o acudientes no cancelen las pensiones y no cumplen con lo
estipulado en el pagaré que se firma en el momento de la matricula.
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7. CAPITULO VII
Promocion de Estudiantes

En el Centro de Orientacion Infantil de Piedecuesta, al finalizar un periodo académico, cada
estudiante recibird un informe donde se relaciona de manera cuantitativa su desempefio
escolar, teniendo en cuenta la siguiente escala de valoracion:

7.1 Escala de valoracion:

Desempefio Rango desde Rango hasta
Superior 90 100
Alto 80 89
Béasico 70 79
Bajo 10 69

Preescolar (Prejardin — Jardin — Transicién)

Dimenslones Grados Preescolar

Corporal

Sensorlo -Motriz
+ Estética

Tipo de evaluacion y Tipo de evaluacion y Tipo de evaluacion y Tipo de evaluacion y
porcentaje porcentaje porcentaje porcentaje
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Primaria (Primero, segundo, tercero, cuarto, quinto)

Asignatura \ Tipo de evaluacion Porcentaje
Humanidades — Lengua Castellana Prueba de conocimiento 40%
Fortalece tu conocimiento 20%
Matematicas Prueba de conocimiento 40%
Fortalece tu conocimiento 20%
Ciencias Naturales Trabajo en casa 15>%
Trabajo en clase 15>%
Ciencia Sociales, Geografia y Revision de cuadernos y libro 5%
Democracia Autoevaluacion 5%
Educacion Artistica Prueba de conocimiento 45%
Trabajo en casa 25%
Trabajo en clase 25%
Autoevaluacién 5%
Idioma Extranjero — Inglés Prueba de conocimiento 50%
Cultura Ambiental Prueba de conocimiento 50%
Competencia Ciudadana Trabajo en clase 45%
Educacion Religiosa, Etica y Valores Trabajo en clase 45%
Informatica Autoevaluacion 5%
Educacion Fisica, Recreacion y Trabajo en clase 65%
Expresién Corporal Asistencia 30%
Autoevaluacién 5%

Paragrafo 15: Al finalizar el afio, el consejo académico con la aprobacion del consejo
directivo, seran los encargados de determinar cuales educandos deberan repetir un grado
determinado. Se consideran para repetir un grado cualquiera los siguientes estudiantes:

Educandos con desempefio final bajo en tres (3) o mas areas basicas.

Educandos que hayan obtenido desempefio final bajo en Matematicas y Lengua
castellana durante dos (2) o mas grados consecutivos de la educacion basica.
Educandos que hayan dejado de asistir a mas del 25% de las actividades académicas
durante el afio escolar.

Si el educando al finalizar el afio escolar, no logré alcanzar los estandares basicos,
establecido para una o dos asignaturas basicas o en algunas de las areas
complementarias; luego de asistir a la jornada de refuerzo y nivelacion, debera
presentar una habilitacion en el mes de noviembre.

Un estudiante ingresa al comité de evaluacion y promocion si su rendimiento escolar
en el segundo periodo académico se mantiene en bajo en tres (3) 0 mas asignaturas
béasicas.

Los trabajos presentados por el estudiante fuera de la fecha limite de entrega seran
calificados sobre desempefio basico (70).
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= Cuando el estudiante se ausente de la institucion por motivos de enfermedad debe
presentar excusa médica.

e Teniendo en cuenta lo anterior los docentes enviaran las actividades al correo
institucional del estudiante realizadas durante su ausencia y los trabajos que debe
presentar a su regreso.

Lo anterior se aplicara sin perjuicio de los ajustes razonables, flexibilizaciones curriculares
y acuerdos pedagdgicos establecidos para estudiantes que los requieran, de conformidad
con el SIEE, la valoracion pedagdgica y, cuando corresponda, el PIAR.

7.2 La asistencia:

La asistencia a las actividades académicas es obligatoria y seré registrada por los docentes.
Las consecuencias académicas derivadas de la inasistencia se determinaran de
conformidad con los criterios, procedimientos y porcentajes establecidos en el Sistema
Institucional de Evaluacion de los Estudiantes — SIEE, el Proyecto Educativo Institucional y
la normativa vigente.

Las ausencias justificadas seran valoradas de acuerdo con los procedimientos
institucionales establecidos, garantizando al estudiante las oportunidades de recuperacion
0 nivelacion que correspondan.

- Cuando el estudiante por enfermedad o calamidad doméstica llega tarde o falta a
clases es necesario que presente el mismo dia o al dia siguiente, la excusa firmada
por los Padres de Familia o Acudientes.

- En caso de reincidencia (mas de dos en el periodo) en cualquier tipo de retardo a
clase injustificado, se informara a los Padres o Acudientes.

- El estudiante que requiera ausentarse de la Institucion durante la jornada escolar
debe presentar en Rectoria una autorizacion escrita firmada por los padres de familia
o acudientes. Esta oficina otorgara el permiso una vez confirmado la veracidad de la
autorizacion.

Paragrafo 16. El incumplimiento con los horarios, no solo tiene repercusiones
convivenciales sino también académicas, por lo tanto, es esencial que estudiantes y
acudientes sean conscientes de que si su impuntualidad repercute en situaciones
académicas por no contar con excusas es su responsabilidad.

7.3 Preparacion Académica
Con el fin de mejorar acciones pedagdgicas en el aula, y de que el Colegio, se caracterice

por tener un perfil especifico y una identidad clara que la diferencie de las otras
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Instituciones; se buscara poner en practica una serie de estrategias pedagogicas que le
permitan mejorar la calidad de la Educacion, teniendo en cuenta ciertos fundamentos
pedagogicos:

El curriculo es todo un proceso formativo global que produce una Institucién y que influye
sobre todos sus alumnos(as):

» El curriculo no comprende solamente los contenidos especificos de los programas,
sino también la transmisién y formacion de valores y la preparacién para la toma de
decisiones.

» El curriculo debe ser un proceso global que haga sentir alegre y satisfecho al(la)
alumno(a); que esta aprendiendo para que se le permita ser el mismo, que no se le
coarte su libertad para opinar, dar ideas, refutar, preguntar, investigar, concluir etc.

« Al desarrollar el curriculo debe existir una estrecha relacion entre Maestros —Alumnos
— Padres de Familia.

* El curriculo se debe renovar y complementar constantemente, asi también como los
materiales didacticos, la metodologia, las técnicas y los procedimientos.

Los docentes se deben caracterizar por ser constructores del conocimiento y no
transmisores; ser renovadores e investigadores constantes. Se empleara una metodologia
que busque crear en el (la) alumno(a) inquietudes reflexiones y motivos que lo(la)
conviertan en un investigador creativo y pendiente de superarse cada dia mas.

7.4 Educacion ambiental, proteccion de la vida y bienestar animal

La Institucion fortalecera en sus procesos de educacion ambiental estrategias pedagogicas
relacionadas con el respeto por todas las formas de vida, la proteccion y bienestar animal,
la conservacion de la biodiversidad, la ética del cuidado y la corresponsabilidad ambiental,
de manera transversal y contextualizada, en articulacion con el Proyecto Ambiental Escolar
(PRAE) y las demas estrategias pedagodgicas institucionales.

Estas acciones estaran orientadas al desarrollo de actitudes de respeto, cuidado, empatia
y responsabilidad frente a los animales, la biodiversidad y el entorno, de acuerdo con la
edad, caracteristicas y contexto de los estudiantes. La incorporacion de estos enfoques se
realizara de manera transversal en los procesos pedagdgicos institucionales, sin que
impliqgue necesariamente la creacion de nuevas asignaturas o areas, respetando la
autonomia escolar y las particularidades del Proyecto Educativo Institucional.
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8. CAPITULO VI
Plan de estudios y su desarrollo

El plan de Estudios es el esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales
con sus respectivas asignaturas, que forman parte del curriculo consignado en el Proyecto
Educativo Institucional del Centro de Orientacién Infantil. Las areas obligatorias y
fundamentales que se trabajan son:

8.1 Parala bésica primaria:

e Humanidades

e Lengua Castellana

¢ Idioma extranjero (Inglés)

e Matematicas

e Ciencias Naturales

e Cultura Ambiental

¢ Ciencias Sociales, Historia, Geografia y Democracia
e Competencias Ciudadanas

e Educacion Sexual

e Educacion Fisica, Recreacion y Expresion Corporal
e Educacién Religiosa

e Educacion Etica y Valores

e Educacion Artistica

e Educacién Informética

8.2 Para el nivel preescolar:

e Dimension Cognitiva

e Dimension Comunicativa / Plan lector,

e Socio afectiva (Etica y valores, religion, educacién sexual, integradas
e Inglés

e Sensorio-motriz (estética) corporal
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9. CAPITULO IX

Deberes y Derechos del Eersonal administrativo y docente

9.1 Perfil de la Rectora:

La Rectora como encargada de organizar, planear y ejecutar todo lo concerniente a las
actividades administrativas y curriculares de la Institucion, se debe caracterizar como una
persona preparada académicamente con un gran sentido de responsabilidad, que ame su
profesion y que sea capaz de sortear las dificultades que se presentan en el seno de la
Instituciéon. Que sea capaz de mantener activa la interaccién de toda la Comunidad
Educativa.

9.1.1 Derechos de larectora

. Ser respetada en las decisiones que tome, siempre y cuando estas contribuyan al

progreso de la Institucion.

. Establecer criterios para dirigir la Instituciéon  de acuerdo con la

Legislacion vigente.

. Ser escuchada con atencién y respeto cuando sea necesario

comunicar algo.
Exigir la puntual asistencia a las reuniones y otras actividades que se convoquen.

9.1.2Deberes y compromisos de la rectora

a.

b.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la Educacion en el
establecimiento.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas y con la comunidad
local.

. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Directivo y Consejo

Académico.

. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la ley, los reglamentos y el Manual

de Convivencia Escolar.

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

Comunidad local.
Exigir la puntual asistencia a las reuniones y demas actividades que programe la
Institucion.

. Establecer las pautas, criterios, estrategias metodoldgicas y forma de planear las

clases, de acuerdo a las innovaciones pedagdgicas y las necesidades sociales.

. Sefalar los canales y mecanismos de comunicacion para permitir la participacion de

todos los estamentos en las actividades formativas y académicas de la vida escolar.
Hacer balance de necesidades de la Institucion para gestionar la solucion a éstas.
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Presidir las reuniones de los Consejos Académico y Directivo.

Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las funciones del
Gobierno Escolar.

Velar porgue los(as) nifios(as) reciban un trato amable y carifioso de parte de sus
profesores.

m.Orientar a los docentes sobre cualquier sugerencia que ellos soliciten.

. Controlar el cumplimientode las actividades que debe cumplir cada docente.

. Convocar y presidir reuniones con los docentes para evaluar su labor y analizar casos
especiales de comportamiento en los(las) alumnos(as).

. Velar por el mantenimiento y uso adecuado de las instalaciones locativas del
colegio.

. Ordenar el gasto del Plantel.

Hacer cumplir las responsabilidades que han sido asignadas al personal que labora

en la Institucion.

Exigir trato amable y respetuoso de parte del personal docente para con los padres

de familia y alumnos(as).

Aprobar o no aprobar eventos extracurriculares en la institucion, para ello debe

tenerse en cuenta las situaciones externas o internas que puedan afectar su

realizacion.

9.2 Perfil de la Secretaria:

La secretaria se debe caracterizar como una persona muy sociable, amable, atenta y
dispuesta a cumplir con responsabilidad, todas aquellas tareas propias de su cargo. Que
actué con seguridad y con alza ante cualquier obstaculo que se le presenté. Que su lema
sea: DISPONIBILIDAD Y AMOR POR EL TRABAJO.

9.2.1 Derechos de la secretaria

a
b
Cc
d
e

f.

. Recibir los implementos y recursos necesarios para el cumplimiento de su labor.
. Buen trato de jefes y compairieros.
. Respetar sus ideas politicas y religiosas.
. Derecho a ser escuchada.
. Derecho a un buen ambiente laboral.
Derecho a su privacidad.

9.2.2Deberes y compromisos de la secretaria

a
b
c
d
e

. Cumplir con el horario de trabajo establecido.

. Colaborar con entusiasmo con todas las actividades que le sean asignadas.
. Diligenciar en forma oportuna los libros de oficina y archivo.

. Llevar el control de pago de pensiones.

. Colaborar con el personal docente cuando ellos soliciten sus servicios.
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—h

Velar por el buen uso, cuidado y conservacion de los implementos que hay en la

oficina.

g. Tratar con respeto y amabilidad a todas las personas con las cuales debe relacionarse.

h. Aceptar y poner en practica las sugerencias que se le hacen.

i. Distinguirse por su excelente presentacion personal y buena conducta.

- Informar oportunamente a la rectora sobre aguellos casos que puedan perjudicar la
imagen del Colegio.

k. Ser muy leal con la Institucion.

l. Velar por la disciplina y buena marcha del colegio en caso de ausencia de la Rectora.

m. Suministrar oportunamente al profesorado los materiales didacticos e implementos de

trabajo necesarios para el normal desarrollo de las clases.

9.3 Perfil del educador

Debe ser una persona equilibrada de una gran formacién integral, que reconozca los
diferentes cambios que se presentan en desarrollo del nifio(a) y que practique los valores
humanos, para que sea capaz de comprender y saber enfrentar y orientar los diferentes
comportamientos del(la) alumno(a).

9.3.1 Derechos del educador

a) Libre ejercicio de su profesion consagrado en el articulo 25 de la Constitucion Politica
y con la ley laboral vigente.

b) Contar con un ambiente agradable y de buenas relaciones para el desarrollo de su
labor educativa.

¢) Recibir oportunamente los implementos y recursos necesarios para el desarrollo de
su labor como docente.

d) Exigir respeto y obediencia de parte de sus alumnos y alumnas.

e) Que se le otorgue permiso para ausentarse del plantel en casos especiales.

f) A recibir orientacion y estimulo en cada una de las actividades que deben desarrollar.

g) A respetar sus creencias politicas o religiosas.

h) A sugerir ideas, siempre y cuando estas contribuyan en alguna forma al mejoramiento
de los alumnos y alumnas o de la misma Institucion.

i) Al pago oportuno del salario.

j) A participar en talleres de capacitacion programadas por la Secretaria de Educacion
y por la Institucion.

k) A ser escuchado en caso de algun llamado de atencién.

[) Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

m)Ser elegido para el consejo académico en asamblea de docentes. Y para el
Consejo Directivo.
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9.3.2 Deberes y compromisos del educador

W

oo

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

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

27.

Responder a las politicas y filosofia de la Institucion con vocacién y alegria.

Ser puntuales en el horario de entrada y salida de la institucion.

Preocuparse por su buena presentacion personal usando ropa adecuada para el
desarrollo de las actividades.

Desarrollar e implementar los  programas curriculares segun las nuevas
propuestas del Ministerio de Educacion Nacional.

Programar y organizar las actividades de ensefianza- aprendizaje.

Cumplir y participar activamente en todas las actividades que organice la Institucion
dentro y fuera del plantel.

Responder por el uso adecuado, el mantenimiento y conservacion de los materiales
gue se encuentren a su cargo.

Cumplir con cada una de las responsabilidades que le sean asignadas.

Asistir y participar activamente en las reuniones de padres de familia y otros que
programe la institucion.

Entregar oportunamente las evaluaciones en secretaria.

Darle al alumno(a) la oportunidad de hacer reclamos siempre y cuando se haga con
el debido respeto.

Ser muy responsable en el control de vigilancia de los recreos.

Fomentar y encauzar en los nifios y niflas habitos de orden, aseo, puntualidad,
respeto, comparfierismo y cumplimiento de sus deberes como alumno(a).

Inculcar en los alumnos (as) el cuidado y conservacion de todo lo que existe en el
Colegio.

Ser muy dinamico y creativo con relacién al trabajo que realiza diariamente.

Planear con anticipacibn su clase empleando los mejores métodos y ayudas
educativas a su alcance, siguiendo los horarios correspondientes.

Evaluar oportunamente las tareas y trabajos que elaboren los nifios(as).

Tratar al (la) nifio(a) con delicadeza respetando sus derechos y su individualidad.
Dialogar periodicamente con los(las) nifios(as)  sobre sus
problemas o dificultades en el aula, con el profesor, sus compafieros(as) etc.
Diligenciar en forma oportuna y correcta los libros reglamentarios.

Promover y estimular campafias que busquen el mejoramiento de la institucion.

Ser creativos y recursivos en el desarrollo de las actividades académicas, para facilitar
el aprendizaje en el nifio y la nifia.

Evaluar continuamente a los alumnos (as) para conocer y analizar sus progresos y
dificultades.

Escuchar con atencidn y respeto las reclamaciones hechas por los padres de familia
siempre y cuando se manejen bajo una atmdésfera de respeto y didlogo.

No imponer tareas extensas o trabajos de investigacion que sean dificiles de
conseguir.

Atender al(la) alumno(a) en forma individual o colectiva cuando solicite alguna
explicacion o ayuda.

Aceptar las sugerencias de los Directivos de la Institucion.
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29.
30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,

45.
46.
47.
48.

49.

50.

51.

52.

53.

. Tener en cuenta no solo la formacion académica del nifio(a) sino también el desarrollo

de valores, de normas de urbanidad y sanas costumbres.

Desarrollar en el(la) nifio(a) el espiritu de solidaridad, respeto y ayuda mutua.
Despertar en el(la) nifio(a) el aprecio, cuidado y respeto de su propio cuerpo y el de
los demas.

Fomentar sentimientos de cuidado y conservacion de la naturaleza a través de
sencillas practicas ecologicas.

Presentar oportunamente sus preparaciones de clases, teniendo en cuenta el ordeny
gusto estético de las mismas.

En caso de ausencia al trabajo, enviar una persona con experiencia que sea
responsable del grupo, avisando oportunamente.

Darle al (Ia) alumno(a) la oportunidad de defender sus derechos.

Prestar atencidén especial a aquellos nifios(as) que presentan alguna dificultad en el
proceso ensefianza-aprendizaje.

Respetar la Institucidon y ser leal a ella.

Asistir a todas las actividades extra escolares que programe la institucion.

Controlar el orden, aseo, buena letra y ortografia de los cuadernos del alumno(a).
Conservar buenas relaciones de cordialidad y respeto mutuo con los padres de familia,
docentes, directivos y alumnos(as).

Controlar los descansos con una disciplina preventiva y armonica.

No establecer negocios con padres de familia, alumnos y compafieros.

Informar a Rectoria cualquier inquietud, conservando las buenas relaciones y la
armonia en el plantel siguiendo el conducto regular.

Tener una conducta publica de lealtad y dignidad.

Elaborar el  diagnéstico de cada una de las  areas con el fin
de mejorar el rendimiento académico de cada alumno(a).

Entregar inventario de todos los materiales que recibe para su desempefio laboral.
Informar a la Rectora si se presentan dafios al mobiliario e implementos.

Ser miembro activo del consejo académico.

Comunicar casos de alumnos(as) por rendimiento académico, disciplina, utilizando
acciones pedagogicas y tratamientos adecuados.

Actuar positivamente en la formacion de la personalidad de los educandos, obrando
con lealtad y justicia tratando al(la) alumno(a) con simpatia y sin realizar juicios fuertes
0 haciendo comentarios inadecuados.

Ayudar a los(las) alumnos(as) en la solucion de problemas con carifio y de la forma
mas correcta.

Atender a los padres de familia a la hora de atencion, mantenerlos informados sobre
el rendimiento académico y comportamiento, de sus hijos(as) estableciendo una
comunicacién permanente.

No usar el celular mientras se esté en clases o desarrollando actividades relacionadas
a sus funciones, o en actividades de supervision a los estudiantes.

Usar el uniforme de la institucion de manera impecable y acorde a lo establecido por
la institucion.
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10. CAPITULO X
Deberes y Derechos de los Eadres de familia y alumnos

10.1 Perfil de los padres de familia

Siendo los Padres de Familia los primeros educadores de sus hijos, les corresponde asumir
esta responsabilidad junto con el Colegio. La Educacidon de los(las) nifios(as) debe ser
compartida, no es solo labor de los docentes, ya que en esa tarea también deben participar
activamente los padres, para que el(la) nifio(a) logre una formacién integral dentro de una
atmésfera de comprension y colaboracion con los profesores y profesoras.

10.1.1 Derechos de los padres de familia
Todo Padre de Familia del Centro de Orientacion Infantil tiene derecho a:

1. A ser tratado con respeto y consideracion de parte de directivos, docentes y demas
personal que pertenezca a la Institucion.

2. A ser escuchado en caso de cualquier reclamo, siempre y cuando se haga con el
debido respeto.

. Arecibir orientacién y asesoria sobre como colaborar en la Educacion de sus hijos(as).

. Exigir que a su hijo(a) se le trate bien y que se le ayude en caso que lo requiera.

. A ser escuchadas sus opiniones y sugerencias.

. A elegir o ser elegido en los comités o juntas que organice el plantel

o0l Ww

10.1.2 Deberes y Compromisos de los padres de familia

Desde el momento en que el Padre de Familia matricula a su hijo(a) en el Colegio, adquiere
ciertos compromisos que debe cumplir con el fin de que la labor educativa asi compartida,
alcance las metas propuestas. Son deberes de los Padres de Familia los siguientes:

1. Mantener relaciones basadas en el respeto, la comunicacién asertiva y la colaboracion
con la Institucion, utilizando los canales institucionales establecidos para presentar
sugerencias, inquietudes, quejas o reclamos y evitando expresiones o conductas que
vulneren la dignidad, honra o derechos de cualquier integrante de la comunidad
educativa

Asistir puntualmente a las reuniones que sean programadas por el Colegio.

Controlar diariamente las tareas y lecciones de su hijo(a).

Exigirle a su hijo(a), el cumplimiento de sus obligaciones como alumno(a).

Enviar a su hijo(a) a la hora establecida para entrar al colegio.

Controlar la llegada de su hijo(a) a casa.

Enviar a su hijo(a) con el uniforme correspondiente y en perfecto orden y aseo.
Mantener relaciones de confianza, colaboracion y comprension con los Directivos y
Docentes.

©ONO A WN
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9. Colaborar con la Institucion en todas las actividades que organice: Conferencias,
actividades culturales, recreativas, deportivas etc.

10. Asistir a las cuatro entregas de boletines, conferencias, cursos y talleres.

11. Responder por los dafios que su hijo(a) ocasione en la institucion.

12. Dejarse orientar y tener comprension ante las dificultades de su hijo(a) propias de su
edad.

13. Intercambiar opiniones con el profesor(a) de su hijo(a) con el fin de buscar el
mejoramiento y progreso del mismo.

14. Dar opiniones y sugerir ideas que contribuyan al progreso de la institucién.

15. Suministrarle al nifio(a) los utiles e implementos necesarios para sus clases.

16. Inculcar constantemente en su hijo(a) la importancia de su buen comportamiento y de
Su preocupacion por el estudio.

17. Brindar apoyo y estimulo a su hijo(a) para que asi se sienta mas seguro y confiado en
si mismo.

18. Aceptar que los(las) nifios(as) cometen errores, pero con carifio, comprension y
colaboracion de ambas partes: Profesores- Padres de Familia se lograran
grandes cambios en ellos.

19. Pagar oportunamente las pensiones de su hijo(a), en los cinco (5) primeros dias de
cada mes.

20. Acatar las directrices institucionales respecto a la realizacién o no de actividades de
tipo extracurricular en las instalaciones del colegio.

21. Estar en contacto con la Rectoria de grupo para conocer el seguimiento de su hijo(a)
de acuerdo a los horarios establecidos para su atencion.

Paragrafo 17. En caso de que el padre de familia o acudiente no pueda recoger al
estudiante o este deba salir anticipadamente de la institucion, debera enviar una
autorizacion escrita y firmada, o remitirla al correo salidadeestudiantes@coi.edu.co, con
copia a rectoria@coi.edu.co. En dicha autorizacién se debe indicar el nombre completo,
namero de cédula y parentesco de la persona que retirara al estudiante, especificando
ademas si la autorizacion es temporal (valida solo por el dia indicado) o permanente (retiros
frecuentes). Ninguna persona no autorizada por escrito o a través de los correos
institucionales podra retirar al estudiante.

Paragrafo 18. En caso de que el padre de familia o acudiente no pueda asistir a reuniones,
recoger boletines, atender citaciones o comunicaciones de docentes o de la rectora, debera
informar su ausencia mediante correo electronico a la directora de grupo y solicitar una
nueva cita dentro del horario establecido de atencién a padres.

10.2 Perfil del Alumno (a)
El alumno(a) del Centro de Orientacidn Infantil, se debe caracterizar por ser una persona
capaz de enfrentar con responsabilidad el compromiso que adquirio al ingresar a la

Institucién, alcanzando un nivel académico adecuado y un conjunto de habitos y valores
que le permitiran su adaptacion al medio social en el que vive.
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10.2.1 Derechos de los(as) alumnos(as)

Los derechos que aqui aparecen son el compendio del lema que orienta a la institucion:
“PENSANDO EN EL HOMBRE DEL MANANA EDUCAMOS AL NINO DE HOY, CON
AMOR Y EN ARMONIA CON LA NATURALEZA” Proporcionandoles un ambiente sano y
agradable, donde impere la libertad, la fraternidad, la igualdad y la justicia. Todo alumno(a)
del CENTRO DE ORIENTACION INFANTIL tiene derecho a:

1.
2.
3

o gk

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.

Ser tratado con respeto por sus superiores y compafieros(as).

Que sean respetadas sus creencias religiosas.

Ser escuchados(as) de manera respetuosa y oportuna, cuando requieran de alguna

explicacion.

Ser evaluado con justicia

Que se respete su integridad fisica, moral y social.

No recibir castigos fisicos o psicoldgicos: golpes, ejercicios que produzcan fatiga o

dolor etc.

Que se respeten sus calificaciones y no se le afecte académicamente cuando su

comportamiento no sea del todo correcto.

Dar opiniones o sugerencias que contribuyan al mejoramiento del proceso educativo.

Usar equipos, materiales y demas implementos que existen en el Colegio para su

servicio.

Participar en los diferentes comités, en los que tenga representacion el estudiando,

previa designacién de sus compafieros(as) y por mayoria de votos.

Ser evaluado en forma integral.

Ser atendido con actividades de recuperacion y avisar con anterioridad su horario.

Los(las) alumnos(as) elegidos deben reunir los siguientes requisitos:

Excelente conducta.

Excelente rendimiento académico

Gran responsabilidad.

Buenas relaciones con todos los(las) compaferos(as).

Evaluarlo en forma continua conociendo los progresos y dificultades.

Representar al colegio en los diferentes actos deportivos, Artisticos, culturales etc.,

gue se realicen a nivel local o intercolegial.

Ser atendido oportunamente, escuchando sus reclamos con atencion.

Recibir ayuda oportuna del profesor(a), cuando no sea capaz de rendir

académicamente en las mismas condiciones que sus otros(as) comparieros(as).

Que sean revisadas y valoradas sus tareas, trabajos, investigaciones etc.

Que se llame la atencion con delicadeza y no con palabras que lo desmoralicen o

ridiculicen ante sus compafneros(as).

Conocer los resultados de las evaluaciones escritas y orales.

Anotar sus logros en el observador del alumno(a).

Libre Desarrollo de la Personalidad: El Colegio Centro de Orientacion Infantil garantiza
el derecho al libre desarrollo de la personalidad de los estudiantes. En consecuencia,
no se impondran patrones estéticos uniformes que restrinjan la identidad personal,
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27.

tales como reglas especificas sobre el corte, color o estilo del cabello, uso de
accesorios minimos o expresiones culturales que no afecten demostrablemente la
salubridad, la seguridad o el desarrollo de las actividades académicas. Toda norma
de presentacion personal deberd estar justificada pedagdgicamente y ser
proporcional a la situacion presentada.

A recibir educacion para la sexualidad y la construccion de ciudadania, que promueva
el conocimiento y ejercicio de sus derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
un ambiente de respeto, igualdad y no discriminacién por orientacion sexual,
identidad de género, expresion de género o cualquier otra condicion personal.

10.2.2 Deberes y compromisos del alumno (a)

Todo alumno(a) debe responsabilizarse de ciertos deberes o0 compromisos como:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

Ser amable y respetuoso con sus profesores comparneros y compafieros.

Respetar las ideas y opiniones de sus compaferos(as), utilizando el didlogo para
llegar a un acuerdo.

Ser muy responsable en el cumplimiento de tareas.

Utilizar un lenguaje correcto y de modales delicados en el trato con sus
comparieros(as) y profesores(as).

Respetar las pertenencias de los demas y nunca utilizar la mentira o el engafio para
apoderarse de ellos.

Usar el uniforme completo y en perfecto orden y aseo. Nunca utilizarlo en sitios o
actividades que no tengan relacién con la Institucion.

Actuar con obediencia y buenos modales en cada una de las dependencias del
colegio: Aulas, patio de recreo, sala de computadores, biblioteca etc.

Mantener la buena imagen y el prestigio del colegio a través de su excelente
comportamiento por fuera de la Institucion.

No golpear en las puertas, no rayar las paredes, ni decir groserias por las calles.
Evitar llamar a sus compafieros(as) por medio de apodos o frases hirientes o groseras.
Preocuparse por su buena presentacion personal, su aseo y la practica de buenos
habitos de higiene.

Utilizar el saludo diario al entrar o salir de la Institucion.

Cuidar y conservar el ambiente natural que rodea el colegio: Plantas, jardines etc.
Cuidar y conservar el colegio y cada una de sus dependencias.

No rayar las paredes, los pupitres, las mesas, las sillas; no destruir el jardin ni molestar
los animales.

Respetar las casas vecinas, evitando botar hacia alli cualquier objeto que perturbe su
tranquilidad.

Dejar en perfecto orden y aseo el aula de clase y sus alrededores.

Preocuparse porque el Colegio este constantemente limpio y ordenado.

Respetar el toque de campana y hacer las formaciones en silencio.

Evitar los juegos bruscos en el momento del recreo.

No permanecer en las aulas de clase en el momento del recreo.
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25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

. Enviar excusa ante cualquier falta de asistencia al colegio.
. Asistir puntualmente al Colegio en el horario establecido por cada jornada.
. Atender a las explicaciones del profesor(a) y no distraerse por estar jugando hablando

con el(la)compariero(a).

Presentar las tareasen orden y aseo, preocupandose por la buena letra
y ortografia.

Hacer reclamos al(la) profesor(a) con mucho respeto.

No salir del aula de clase sin el permiso del(la) profesora, salvo alguna circunstancia
de fuerza mayor.

Evitar cualquier intento de trampa en el momento de presentar una evaluacion.

No traer al Colegio libros, revistas, juegos o cualquier otro objeto que sea motivo de
desorden e indisciplina.

Prestar ayuda a los compafieros(as) cuando sea necesario.

No pelear ni gritar a los(as) comparferos(as) en los encuentros deportivos,
competencias, etc. Se debe aprender a perder y a ganar.

Abstenerse de traer a la Institucién joyas, teléfonos celulares, Tablet, bafles,
grabadoras, audifonos, juegos electronicos de azar o cualquier otro tipo de elementos
que interfiera en el proceso de aprendizaje.

Mostrar oportunamente a sus padres evaluaciones, circulares y boletines.

Cumplir con el desarrollo de las actividades de casa con el fin de complementar su
aprendizaje y preocuparse por mejorar cada dia su Rendimiento Académico.
Respetar los Utiles de sus compafieros(as): No rayarselos ni rompérselos.

Solicitar con delicadeza el préstamo de algun material o implemento de trabajo, dando
las GRACIAS por el favor recibido.

Respetar el orden de la fila en cooperativa y ser respetuosos con el encargado de la
misma.

No adulterar la firma de los padres, en caso de enviar una nota los mismos, por su
comportamiento abajo rendimiento académico.

10.3 Estimulos:

10.3.1 Educadores:
Reconocimiento en publico de felicitacion de acuerdo a sus esfuerzos y actividades
realizadas.
Organizar jornadas pedagogicas de capacitacion y perfeccionamiento del docente.
Celebracion de fechas especiales (dia del maestro, amor y amistad etc.)

10.3.2 Padres de familia:
Celebracion dia de la familia
Jornadas de integracion.
Participacion en cursos, conferencias, talleres y reconocimiento publico.
Organizacion de actividades que contribuyan a mantener la armonia familiar.
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10.3.3 Alumnos (as)

Los(las) alumnos(as) que en el transcurso del Afio Escolar se hayan distinguido por su
Excelente Rendimiento académico, su comportamiento, colaboracion, compafierismo,
aptitudes artisticas y participacion deportiva, el Colegio les concedera los siguientes
estimulos.

Mencion de honor: Concedida a cada alumno(a) segun el aspecto en el cual haya
sobresalido durante todo el afio asi: Rendimiento Académico y comportamiento,
Rendimiento Académico, colaboracién, compafierismo y aptitudes artisticas.

lzada de bandera: Exaltar ante la comunidad Educativa a los alumnos que se hagan
acreedores de izar el Pabell6on Nacional.

10.4 Uso de dispositivos tecnolégicos y entornos digitales

El Centro de Orientacion Infantil reconoce el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones como herramientas que pueden contribuir al aprendizaje, la comunicacion
y el desarrollo de los estudiantes. Su utilizacion dentro de la Institucion debera realizarse
de manera responsable, segura, respetuosa y acorde con la edad y etapa de desarrollo de
los nifios y nifias.

El uso de celulares, tabletas, computadores, relojes inteligentes, camaras, dispositivos de
grabacion y demas herramientas tecnoldgicas durante la jornada escolar estara sujeto a las
orientaciones establecidas por la Institucion y podra limitarse cuando interfiera con las
actividades académicas, la convivencia, la atencion de los estudiantes o su bienestar.

Son deberes de los estudiantes:

- Utilizar los dispositivos tecnolégicos unicamente cuando hayan sido autorizados por
el docente o la Institucion.

- Utilizar las herramientas tecnoldgicas con fines pedagdgicos cuando asi sea
establecido.

- Respetar la privacidad, dignidad e intimidad de los demas integrantes de la comunidad
educativa.

- No realizar fotografias, grabaciones de audio o video de estudiantes, docentes,

familias o demas integrantes de la comunidad educativa sin la autorizacion
correspondiente.
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- Nodivulgar, compartir o publicar fotografias, videos, audios, mensajes o cualquier otro
contenido relacionado con integrantes de la comunidad educativa que pueda afectar
su dignidad, intimidad, honra o integridad.

- No utilizar dispositivos tecnoldgicos para realizar burlas, amenazas, intimidaciones,
hostigamientos, exclusiones, discriminaciéon o cualquier otra conducta que pueda
afectar la convivencia escolar.

- Hacer uso responsable de las redes sociales, plataformas digitales, servicios de
mensajeria y demas medios tecnoldgicos.

- Informar a un adulto responsable de la Institucion cuando conozca una situacion de
acoso, ciberacoso, amenaza, intimidacion, divulgacién de contenido inapropiado o
cualquier otra situacién que pueda afectar a un integrante de la comunidad educativa.

- Respetar las restricciones establecidas por la Institucion respecto del uso de
dispositivos durante las actividades académicas y demas espacios institucionales.

Deberes de los padres, madres de familiay acudientes

Los padres, madres de familia y acudientes contribuiran al uso responsable y seguro de las
tecnologias por parte de los estudiantes, promoviendo:

— Elacompafiamiento y supervision del uso de dispositivos y redes sociales de acuerdo
con la edad del estudiante.

— Laformacién en ciudadania digital, respeto, privacidad y seguridad en linea.

— La comunicacion oportuna con la Institucion cuando se identifiquen situaciones que
puedan afectar la convivencia escolar.

— Elusoresponsable de grupos de mensajeria, redes sociales y demas canales digitales
relacionados con la comunidad educativa.

— El respeto por la privacidad y dignidad de los estudiantes, docentes, familias y demas
integrantes de la comunidad educativa.

Las condiciones de uso, restriccion o autorizacion de dispositivos moviles y demas
herramientas tecnoldgicas se estableceran de acuerdo con la edad y nivel educativo de los
estudiantes, las necesidades pedagodgicas, de convivencia y proteccion, y los lineamientos
vigentes del Ministerio de Educacion Nacional.
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Las restricciones excepcionales al uso de dispositivos de telefonia moévil se adoptaran de
acuerdo con las condiciones establecidas en la normativa vigente y, cuando corresponda,
con la participacion y aval de las instancias institucionales competentes.

En todo caso, se garantizaran los derechos de los estudiantes y las posibilidades de
comunicacion necesarias en situaciones que asi lo requieran.

10.5 Entornos digitales seguros y ciudadania digital

La Institucién promovera el uso seguro, responsable, ético y pedagdgico de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones, de acuerdo con la edad y etapa de desarrollo de
los estudiantes.

Se promoverd el respeto por la privacidad, la proteccion de datos personales, el uso
responsable de imagenes y contenidos, la prevencion del ciberacoso, la identificacion de
riesgos digitales y el desarrollo de competencias de ciudadania digital.

Cuando se utilicen herramientas de inteligencia artificial con fines pedagogicos, su uso
debera ser acorde con la edad de los estudiantes, estar orientado por los docentes y
responder a criterios de seguridad, proteccion de datos, uso ético y finalidad educativa.

La Instituciébn podra establecer condiciones de modo, tiempo y lugar para el uso de

dispositivos tecnologicos, de acuerdo con las necesidades pedagdgicas, de convivencia y
proteccion de los estudiantes, previa socializacién con la comunidad educativa.
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11.CAPITULO XI
Enfoque pedagdgico y restaurativo para la convivencia mediante el

establecimiento de Comités y estrategias para la gestién de conflictos

Con el fin de garantizar un ambiente escolar armonico, seguro y respetuoso, el Colegio
Centro de Orientacion Infantil implementa estructuras y estrategias orientadas a la
prevencion, manejo y transformacioén pedagogica de los conflictos, en concordancia con la
Ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 de 2013 y las disposiciones internas del presente
Manual de Convivencia.

11.1 Concepto de Conflicto en el Entorno Escolar

El conflicto se entiende como un proceso de oposicion entre dos o0 mas partes debido a
diferencias en intereses, valores, percepciones o acciones. No constituye violencia en si
misma y puede tener impactos positivos 0 negativos dependiendo de la forma como se
gestione. El conflicto es natural a la vida escolar y representa una oportunidad para el
aprendizaje, el fortalecimiento de los vinculos y el desarrollo socioemocional.

El Colegio concibe el conflicto como un fendmeno susceptible de ser conducido,
transformado y superado, con o sin acompafamiento de terceros, mediante procesos
basados en el dialogo, el respeto y la corresponsabilidad.

11.2 Comités Institucionales para la Gestion de Conflictos

Con el fin de garantizar una atencion organizada, transparente y pedagdégica de las
situaciones que afectan la convivencia, el Colegio Centro de Orientacién Infantil establece
los siguientes comités:

11.2.1 Comité Escolar de Convivencia
(En cumplimiento de la Ley 1620 de 2013)

Organo responsable de promover la convivencia, prevenir situaciones de vulneracion,
articular acciones pedagogicas y restaurativas, y hacer seguimiento a los casos que
superen el ambito del aula. EI CEC apoyara la implementacion 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, y coordinara respuestas
integrales segun la gravedad de cada situacion.

11.2.2 Comité de Convivencia en el Aula (CCA)
Espacio liderado por el docente director de grupo para analizar, orientar y resolver las

situaciones que se presentan en la dinamica cotidiana del aula. Su funcion principal es
fortalecer la autorregulacion, el didlogo y la corresponsabilidad entre los estudiantes.
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11.2.3 Principios para el Manejo de Conflictos

El Colegio asume el didlogo como herramienta central para la resolucion de conflictos,
basado en los siguientes principios:

Libertad de expresion y escucha activa para todos los involucrados.

Igualdad de oportunidades en la participacion.

Respeto por los derechos consagrados en el Manual de Convivencia.
Promocion de la democracia escolar, la participacion y la corresponsabilidad.

11.2.4 Enfoque Pedagdgico y Restaurativo para la Convivencia

En coherencia con lo establecido por la Ley 1620 y con la mision educativa de la institucion,
el Colegio Centro de Orientacion Infantil privilegia estrategias pedagdgicas, restaurativas y
formativas antes de aplicar medidas sancionatorias o disciplinarias.

Estas acciones se consideran la primera respuesta institucional ante situaciones que
afectan la convivencia.

Dialogo Reflexivo: Conversacién privada, respetuosa y orientadora entre el estudiante y
el docente o directivo, enfocada en comprender la situacion, reconocer las emociones
involucradas y analizar las consecuencias del comportamiento.

Pactos de Aula o Pactos de Convivencia: Acuerdos construidos y revisados
peribdicamente por los estudiantes y su director de grupo. Definen compromisos
compartidos para fortalecer la sana convivencia, la autorregulacién y el respeto mutuo.

Circulos de Palabra o Circulos de Paz: Espacios de dialogo restaurativo donde los
participantes exponen sus puntos de vista, escuchan activamente y construyen soluciones
conjuntas para restaurar el dafio y el vinculo.

Acuerdos Reparadores: Compromisos orientados a reparar el dafio, tales como:
Disculpas publicas o privadas, Acciones comunitarias en beneficio del grupo o la institucion,
Reparacion o reposicion de objetos afectados, Actos simbdlicos que restauren la relacion
afectada.

Plan de Mejoramiento Conductual: Documento concertado con el estudiante y su familia
gue establece metas claras, compromisos y un seguimiento periédico para transformar
positivamente el comportamiento.

Articulacion con las Medidas del Manual: Las medidas formales contempladas en los
capitulos posteriores del Manual de Convivencia se aplicaran Unicamente cuando:
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e Las acciones pedagdgicas y restaurativas no hayan sido suficientes, o

e Laconducta corresponda a una situacion de mayor gravedad, catalogada como Tipo
Il o Tipo Il segun la clasificacion institucional, o

e Sea necesario salvaguardar la integridad, derechos y bienestar de los miembros de
la comunidad educativa.

El enfoque institucional promueve siempre la prevencion, el didlogo y la reparacion antes
que la sancidn, garantizando un proceso justo, formativo y respetuoso para todas las partes
involucradas.

Estas acciones pedagdgicas y restaurativas constituyen el mecanismo principal y preferente
de actuacion. Las medidas correctivas formativas de mayor firmeza, descritas en el Capitulo
14, solo se aplicaran de manera excepcional, cuando las estrategias aqui previstas no
hayan logrado la transformacion de la conducta o se trate de situaciones de alta gravedad
gue requieran una intervencion mas firme para proteger a la comunidad.

11.3 Educacién socioemocional

El Centro de Orientacién Infantii promovera de manera transversal el desarrollo de
competencias socioemocionales de los niflos y nifias, orientadas al reconocimiento y
manejo de las emociones, la empatia, la autorregulacién, la resolucién pacifica de
conflictos, la toma responsable de decisiones, el fortalecimiento de las relaciones
interpersonales y el cuidado de si mismo y de los demas.

Estas acciones estaran articuladas con las estrategias pedagogicas, de convivencia,
orientacion escolar y participacion de las familias, de acuerdo con la edad y caracteristicas
de los estudiantes y con las orientaciones vigentes del Ministerio de Educacion Nacional.

La Institucion promovera igualmente espacios de formacidén y acompafiamiento dirigidos a
docentes y familias para fortalecer las competencias socioemocionales y la
corresponsabilidad en el desarrollo integral de los estudiantes.

11.4 Alianza Familias - Escuela
El Centro de Orientacion Infantil promovera una relacion permanente de corresponsabilidad
y colaboracion con las familias, reconociéndolas como actores fundamentales del proceso
educativo y del desarrollo integral de los nifios y nifias.
La Institucion desarrollard estrategias de participacion, formacién, comunicacién y

acompafnamiento dirigidas a padres, madres, acudientes y cuidadores, de acuerdo con las
necesidades identificadas en la comunidad educativa.

Pagina 51 de 86



Cddigo: Version:
MANUAL DE CONVIVENCIA DP - 14 5

ESCOLAR F.A. Pagina
28/02/2026 | 52 de 86

Las acciones podran incluir escuelas de padres, encuentros formativos, actividades de
orientacion, estrategias de acompafiamiento familiar, espacios de dialogo y participacion en
acciones de promocion y prevencion de la convivencia escolar.

Las familias participaran, dentro de sus posibilidades y responsabilidades, en las acciones
de acompafiamiento y mejoramiento que se establezcan en beneficio del proceso formativo
del estudiante.

11.5 Prevencion de las violencias basadas en género y violencia sexual

El Centro de Orientacién Infantil desarrollara acciones pedagdgicas y preventivas
orientadas a la promocién de entornos escolares seguros y protectores, la prevencion de
las violencias basadas en género y la violencia sexual, y el fortalecimiento de competencias
para el reconocimiento, respeto y proteccién de los derechos de los nifios y nifias.

Estas acciones se desarrollaran de manera transversal, progresiva y acorde con la edad y
etapa de desarrollo de los estudiantes, en articulacion con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), el curriculo, el Proyecto de Educacion para la Sexualidad y Construccion
de Ciudadania y las estrategias institucionales de promocioén y prevencion.

La Institucidbn promovera el reconocimiento de situaciones de riesgo, el desarrollo de
habilidades para establecer limites y relaciones respetuosas, la identificacién de personas
y canales seguros para solicitar ayuda y la comunicacién oportuna de situaciones que
puedan amenazar o vulnerar los derechos de los estudiantes.

Las acciones de prevencion deberan considerar las caracteristicas y necesidades de los
grupos, asi como los enfoques de derechos, género, diferencial, interseccional y de
proteccion integral, evitando cualquier forma de discriminacion. La Institucién promovera
igualmente acciones de formacion y sensibilizacién dirigidas a docentes, directivos,
estudiantes y familias, de acuerdo con sus roles y responsabilidades.

Pagina 52 de 86



s Cddigo: Version:
ﬁ MANUAL DE CONVIVENCIA DP - 14 5

COI ESCOLAR F.A.: Pagina
B 28/02/2026 | 53 de 86

12.CAPITULO XlI

Situaciones que afectan la convivencia escolar y ruta de atencién integral

12.1 Definicion y clasificacion:

De conformidad con la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013, se clasifican las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos en tres tipos:

e Situaciones Tipo I: Corresponden a conflictos manejados inadecuadamente y
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, siempre que
no generen dafios al cuerpo o a la salud.

e Situaciones Tipo II: Corresponden a situaciones de agresion escolar, acoso escolar
o ciberacoso que no revistan las caracteristicas de un delito y que se presenten de
manera repetida o sistematica, o que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad.

e Situaciones Tipo lll: Corresponden a situaciones de agresion escolar que puedan
constituir presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, asi como
cualquier otra conducta que pueda constituir un delito conforme a la legislacién penal
vigente.

La clasificacién de una situacion se realizara atendiendo a las circunstancias concretas de
cada caso. Los ejemplos incluidos en el presente Manual son de caracter orientador y no
determinan por si mismos la clasificacion de una conducta.

12.2 Situaciones relacionadas con el uso de tecnologias:

El uso inadecuado de dispositivos tecnoldgicos o entornos digitales sera valorado de
acuerdo con las caracteristicas concretas de cada situacion. Una conducta relacionada con
el uso de tecnologias no sera clasificada automaticamente como Situacién Tipo I.
Dependiendo de su naturaleza, frecuencia, afectacion y circunstancias, podra corresponder
a una Situacién Tipo |, Tipo Il o Tipo lll, de acuerdo con los criterios establecidos en el
presente Manual.

En particular, las conductas de ciberacoso, amenazas, intimidacion, divulgacion de
contenido intimo, violencia sexual digital, suplantacién, extorsion, difusién de material de
explotacion sexual infantil o cualquier otra conducta que pueda constituir un presunto delito
seran atendidas conforme al protocolo correspondiente y, cuando sea necesario, se
activaran las rutas y mecanismos externos establecidos en el presente Manual.
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12.3 Medidas pedagdgicas frente al uso inadecuado de tecnologias

Las medidas frente al uso inadecuado de dispositivos tecnologicos tendran caracter
pedagdgico, formativo y restaurativo, de acuerdo con la clasificacion de la situacion.
Podran incluir:

- Diélogo reflexivo.

- Orientacion sobre ciudadania digital.

- Compromisos de uso responsable.

- Acciones restaurativas.

- Acompafiamiento de orientacidn escolar.

- Comunicacion y participacién de la familia.

- Otras medidas establecidas en los protocolos de atencion del presente Manual.

Cuando la conducta corresponda a una Situacién Tipo Il o Tipo lll, se aplicara el protocolo
correspondiente, garantizando la proteccion de los involucrados, el debido proceso y el
seguimiento.

La Institucion podra establecer restricciones especificas sobre el uso de dispositivos
tecnoldgicos durante determinadas actividades, jornadas o espacios escolares, de acuerdo
con las necesidades pedagdgicas, de convivencia y de proteccion de los estudiantes. Estas
restricciones seran comunicadas oportunamente a los estudiantes y sus familias.

12.4 Situaciones disciplinarias y comportamentales

Corresponden a aquellos comportamientos, incumplimientos o conductas contrarias a los
deberes, normas institucionales, disposiciones académicas o pautas de comportamiento
establecidas en el presente Manual de Convivencia, que no constituyen por si mismos
situaciones Tipo I, Tipo Il o Tipo Il de convivencia escolar.

Estas situaciones seran atendidas mediante estrategias pedagodgicas, formativas y, cuando
corresponda, medidas correctivas proporcionales, de acuerdo con la edad, nivel de
desarrollo, circunstancias particulares del estudiante, naturaleza de la conducta, reiteracion
e impacto generado. Entre otras, podran considerarse situaciones disciplinarias o
comportamentales:

- Incumplimiento de responsabilidades académicas: No presentar de manera
reiterada tareas, trabajos, materiales o utiles escolares, sin justificacion, o incumplir
las responsabilidades académicas establecidas. Estas situaciones seran atendidas de
acuerdo con el presente Manual y el Sistema Institucional de Evaluacién de los
Estudiantes — SIEE.
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Incumplimiento de normas de presentacion personal: Incumplir las disposiciones
institucionales relacionadas con el uso del uniforme, presentacion personal, higiene y
cuidado establecidos por la Institucion.

Impuntualidad e incumplimiento de horarios: Llegar tarde injustificadamente al
inicio de la jornada, después de los descansos o0 a las actividades institucionales, asi
como incumplir los horarios establecidos.

Inasistencia o retiro no autorizado: Ausentarse de clases, actividades académicas,
ltdicas o institucionales sin la debida justificacion o autorizacién, de acuerdo con los
procedimientos institucionales establecidos.

Uso inadecuado de objetos personales: Utilizar durante las actividades académicas
juguetes, elementos de belleza, dispositivos electrénicos u otros objetos no
autorizados que interfieran con el desarrollo de las actividades o la atencion del
estudiante.

Incumplimiento de normas sobre espacios y permanencia: Permanecer sin
autorizacion en aulas, zonas especializadas, zonas verdes u otros espacios
institucionales cuando no corresponda, o hacer uso inadecuado de las instalaciones.

Cuidado de los bienes y del entorno: Incumplir las normas relacionadas con el
cuidado, orden, limpieza y conservacion de los espacios, mobiliario, materiales y
recursos institucionales.

Uso inadecuado de servicios institucionales: Hacer uso inadecuado de bafos,
cafeteria, transporte escolar, zonas comunes u otros servicios o espacios de la
Institucion.

Comportamientos inadecuados en actividades institucionales: Incumplir las
orientaciones establecidas para actos académicos, culturales, deportivos, recreativos,
civicos o demas actividades institucionales.

Uso inadecuado de medios de comunicacién institucionales: Incumplir las
orientaciones establecidas para el uso de canales, plataformas, grupos o medios de
comunicacion institucional.

Incumplimiento de disposiciones institucionales: Incumplir otras normas o

deberes establecidos en el presente Manual de Convivencia que, por sus
caracteristicas, no constituyan una situacion de convivencia Tipo |, Tipo Il o Tipo .
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Paragrafo 20. Las situaciones disciplinarias y comportamentales se diferencian de las
situaciones Tipo I, Tipo Il y Tipo Il de convivencia escolar. Su clasificacién dependera de
las caracteristicas concretas de cada caso.

Cuando una conducta disciplinaria o comportamental implique ademas una situacion de
conflicto, agresion escolar, acoso escolar, ciberacoso, vulneracién de derechos o cualquier
otra circunstancia contemplada en los protocolos de convivencia escolar, sera valorada y
clasificada de acuerdo con los criterios establecidos en el presente Manual y la normativa
vigente.

Paragrafo 21. La atencion de las situaciones disciplinarias y comportamentales tendra
caracter principalmente pedagdgico y formativo, procurando que el estudiante comprenda
las consecuencias de sus actuaciones, fortalezca sus habilidades para la toma de
decisiones y asuma compromisos orientados al mejoramiento de su comportamiento.

Las medidas que se adopten deberan guardar relacion con la conducta presentada, ser
proporcionales, respetar la dignidad del estudiante y considerar su edad, nivel de desarrollo
y circunstancias particulares.

Paragrafo 22. Cuando el comportamiento o incumplimiento se encuentre relacionado con
barreras para el aprendizaje y la participacion, necesidades especificas de apoyo educativo,
discapacidad, condiciones particulares del estudiante o ajustes razonables previamente
establecidos, la Institucion realizara la valoracion correspondiente y aplicara, cuando
proceda, las estrategias de flexibilizacion curricular, ajustes razonables, acompafiamiento
pedagdgico o medidas de apoyo establecidas en el presente Manual, el SIEE y los
instrumentos institucionales correspondientes.

12.5 Situaciones catalogadas como Tipo I:

Corresponden a conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar, siempre que no generen dafos al cuerpo o a la
salud y no correspondan a situaciones Tipo Il o Tipo Il

Ejemplos: discusiones ocasionales entre estudiantes, desacuerdos interpersonales, burlas
aisladas, conflictos ocasionales durante juegos o actividades grupales y otras situaciones
esporadicas que puedan ser solucionadas mediante dialogo, mediacidon y acciones
pedagogicas.

e Conflictos interpersonales ocasionales: Discusiones, desacuerdos, diferencias de
opinion o conflictos entre estudiantes que sean esporadicos y puedan ser abordados
mediante el didlogo, la mediacién y la orientacion pedagdgica.

e Agresion verbal ocasional: Utilizar de manera ocasional expresiones irrespetuosas,
burlas, apodos, comentarios despectivos o un tono inadecuado hacia otro integrante
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de la comunidad educativa, siempre que la conducta no sea reiterada o sistematica,
no constituya acoso escolar y no genere afectacion a la salud.

Juegos o comportamientos bruscos: Participar en juegos o actividades recreativas
con contacto fisico inadecuado, empujones leves 0 comportamientos bruscos,
cuando se trate de un hecho esporadico, no exista intencién de causar dafio y no se
produzca afectacién al cuerpo o a la salud.

Desacuerdos durante actividades grupales: Presentar comportamientos
ocasionales de confrontacion, dificultad para respetar turnos, interrupciones,
discusiones o desacuerdos durante actividades académicas, recreativas, deportivas
o grupales que afecten temporalmente la convivencia y puedan ser solucionados
mediante orientacion pedagdgica.

Incumplimiento ocasional de acuerdos de convivencia: Desatender de manera
ocasional acuerdos establecidos para la convivencia del grupo, como respetar turnos,
escuchar a los demas, mantener el dialogo respetuoso o seguir acuerdos construidos
colectivamente, siempre que la conducta no corresponda a una situacion disciplinaria
o comportamental ni configure una situacion de mayor gravedad.

Comentarios o burlas ocasionales: Realizar comentarios, bromas o burlas que
puedan generar molestia o incomodidad a otro estudiante, cuando se trate de un
hecho aislado, no exista intencién de generar una afectacién grave y la conducta no
constituya discriminacion, acoso o violencia.

Conflictos por pertenencias u objetos: Presentar desacuerdos ocasionales
relacionados con el uso, préstamo, intercambio o pertenencia de objetos entre
estudiantes, cuando puedan resolverse mediante el didlogo y no exista apropiacion
indebida, intimidacion, dafio intencional o conducta que pueda constituir una situacion
Tipo Il o Tipo lll.

Dafio accidental o de bajo impacto relacionado con un conflicto: Generar de
manera accidental o no intencional un dafio menor a materiales, trabajos, utiles u
objetos de otro integrante de la comunidad educativa, cuando las circunstancias
permitan una accién de reparacion y no se configure una conducta de agresion, acoso
o dafio intencional de mayor gravedad.

Incumplimiento ocasional de acuerdos de aula: Presentar conductas aisladas que
alteren temporalmente la dinamica del grupo, como interrumpir una actividad, hablar
durante una intervencién de otro comparfero o desconocer momentaneamente una
orientacion, cuando el comportamiento esté relacionado con la convivencia y pueda
ser corregido mediante una intervencién pedagogica.
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e Conflictos ocasionales en espacios comunes: Presentar desacuerdos o
comportamientos que afecten temporalmente la convivencia en cafeteria, patio,
zonas deportivas, transporte escolar u otros espacios institucionales, siempre que se
trate de una situacion esporadica y no constituya agresion, acoso o una conducta
disciplinaria independiente.

Las demas situaciones que, de acuerdo con la normativa vigente, sean incorporadas
mediante modificacion formal del presente Manual de Convivencia, siguiendo el
procedimiento institucional de revision, aprobacion y socializacion correspondiente.

Paragrafo 23. Reiteracion de situaciones Tipo I: La reiteracion de situaciones Tipo | podra
dar lugar a medidas pedagogicas y formativas de mayor intensidad, tales como
compromisos pedagdégicos, acuerdos de mejoramiento, acompafiamiento individual,
orientacién escolar y participacion de la familia.

La reiteracion de una situacion Tipo | no determina por si misma su reclasificacibn como
Situacion Tipo Il o Tipo Ill. La clasificacion deberéa realizarse atendiendo a las caracteristicas
concretas de la conducta y a los criterios establecidos en la normativa vigente y en el
presente Manual de Convivencia.

12.6 Situaciones catalogadas como Tipo Il

Corresponden a situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying) que no revisten las caracteristicas de un delito y que cumplen cualquiera de
las siguientes condiciones:

a) Se presentan de manera repetida o sistematica; o
b) Causan dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad para cualquiera de los
involucrados.

Se consideran, entre otras, las siguientes situaciones, cuando cumplan los criterios
anteriormente establecidos:

e Agresion verbal reiterada: Proferir de manera repetida insultos, burlas, apodos
ofensivos, expresiones humillantes, intimidaciones o0 amenazas hacia comparieros o
integrantes de la comunidad educativa, cuando la conducta sea reiterada o genere
afectacion a la salud fisica 0 emocional.

e Agresion fisica entre pares: Golpear, empujar, patear, morder, forcejear o agredir

fisicamente a otro estudiante, incluso bajo la justificacion de “juego”, cuando la
conducta sea reiterada o cause dafio al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad.
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e Acoso escolar: Realizar de manera repetida o sistematica acciones de intimidacion,
humillacion, ridiculizacion, aislamiento, hostigamiento o persecucion hacia otro
estudiante, mediante cualquier medio, cuando exista una relacion de poder
asimétrica o una afectacion significativa de la convivencia escolar.

e Exclusidn social sistematica: Ignorar, aislar, impedir o limitar de manera reiterada
e intencional la participacion de un estudiante en actividades grupales, recreativas o
escolares, cuando estas conductas hagan parte de un patron de acoso o0 agresion
escolar.

e Ciberacoso: Utilizar medios digitales, redes sociales, servicios de mensajeria,
plataformas educativas u otros medios tecnolégicos para enviar, publicar, compartir
o difundir de manera reiterada contenido ofensivo, humillante, intimidatorio o
destinado a excluir, ridiculizar, amenazar o afectar a otro integrante de la comunidad
educativa, siempre que la conducta no constituya delito.

e Discriminacion como forma de agresion o acoso: Realizar de manera reiterada o
sistematica comentarios, acciones, burlas, exclusiones, humillaciones o actos de
hostigamiento dirigidos contra una persona por razén de su apariencia fisica,
discapacidad, condicibn socioeconOmica, origen familiar o cultural, género,
orientacién sexual, caracteristicas personales, rendimiento académico o cualquier
otra condicion, cuando la conducta configure agresion o acoso escolar.

e Agresion relacionada con bienes o pertenencias: Esconder, destruir, deteriorar o
apropiarse de manera reiterada de las pertenencias de otro estudiante como
mecanismo de intimidacién, humillacién, exclusion o acoso, cuando la conducta
genere afectacion en la convivencia escolar y no constituya delito.

e Dafio intencional asociado a situaciones de agresion o acoso: Dafiar, romper,
rayar o deteriorar deliberadamente materiales, trabajos, utiles o pertenencias de otro
integrante de la comunidad educativa cuando la conducta constituya una forma de
intimidacion, hostigamiento, agresion o acoso escolar y cumpla los criterios de Tipo
Il.

e Intimidacion o amenazas reiteradas: Realizar expresiones, gestos, mensajes 0
conductas destinadas a intimidar, atemorizar o ejercer presion sobre otro estudiante
o0 integrante de la comunidad educativa, cuando se presenten de manera reiterada
o generen afectacion a la salud fisica o emocional y no constituyan delito.

Paragrafo 24. La clasificacion de una situacién como Tipo Il no dependera unicamente de
la conducta descrita, sino de la valoracion de las circunstancias concretas del caso, su
frecuencia, sistematicidad, intencién, contexto, posibles relaciones de poder, afectacion
ocasionada y demas elementos relevantes.
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Las conductas de caracter académico, administrativo o disciplinario que no constituyan
agresion escolar, acoso escolar o ciberacoso no seran clasificadas automaticamente como
Situaciones Tipo Il, sino que seran atendidas de acuerdo con las disposiciones académicas,
disciplinarias y pedagdgicas establecidas en el presente Manual, el SIEE y demés
procedimientos institucionales aplicables.

Paragrafo 25. La reiteracion de situaciones Tipo | podra generar medidas pedagdgicas y
formativas de mayor intensidad, tales como compromisos, planes de mejoramiento,
acompafamiento individual y participacion de la familia. La reiteracion de tres o mas
Situaciones Tipo | no implica autométicamente su reclasificacibn como Tipo Il. La situacion
sera clasificada como Tipo Il Unicamente cuando cumpla los criterios establecidos en la
normativa vigente y en el presente Manual.

12.7 Situaciones catalogadas como Tipo Il

Corresponden a Situaciones Tipo lll aquellas situaciones de agresion escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, asi como
aquellas conductas que puedan constituir cualquier otro delito establecido en la legislacion
penal colombiana vigente, de conformidad con lo establecido en el articulo 40 del Decreto
1965 de 2013y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

La clasificacion como Situacién Tipo Il se realizard atendiendo a las caracteristicas
concretas de los hechos, sin que la gravedad percibida, la reincidencia o el nimero de
situaciones disciplinarias anteriores determine por si sola dicha clasificacion.

A manera de referencia, pueden constituir Situaciones Tipo lll, segun las circunstancias
particulares del caso:

e Violencia sexual: cualquier conducta o acto de naturaleza sexual ejercido sobre un
nifo, nina o adolescente mediante fuerza, coercion, aprovechamiento de una
situacion de indefension, desigualdad o relacién de poder.

e Actos sexuales abusivos o0 acceso carnal: conductas de naturaleza sexual que,
de acuerdo con las circunstancias del caso, puedan constituir un delito contra la
libertad, integridad y formacion sexual.

e Explotacion sexual o utilizaciéon de nifios, nifias o adolescentes en actividades
de caracter sexual: situaciones que puedan configurar conductas punibles
relacionadas con explotacion, utilizacién o instrumentalizacion sexual de menores de
edad.

e Lesiones personales: agresiones fisicas que, por sus caracteristicas,
consecuencias 0 circunstancias, puedan constituir un delito y requieran la
intervencion de las autoridades competentes.
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e Amenazas: conductas mediante las cuales se amenace a un estudiante o integrante
de la comunidad educativa con causarle un dafio que pueda constituir una conducta
punible.

e Extorsion: conductas mediante las cuales se obligue o pretenda obligar a una
persona, mediante violencia 0 amenazas, a realizar, tolerar u omitir alguna accién
con el proposito de obtener un beneficio.

e Hurto u otras conductas contra el patrimonio: situaciones que, de acuerdo con
sus caracteristicas, puedan constituir delitos contra el patrimonio econémico.

e Porte, tenencia o utilizacién de armas: situaciones relacionadas con armas o
elementos que puedan ser utilizados para causar dafio y que, de acuerdo con las
circunstancias, puedan constituir una conducta punible.

e Trafico, distribucién o comercializacion de sustancias: conductas relacionadas
con sustancias psicoactivas u otras sustancias cuya distribucion, comercializacion o
manejo pueda constituir un delito, de acuerdo con la legislacion vigente.

e Privacion de la libertad, secuestro o constrefiimiento: conductas mediante las
cuales se prive, restrinja u obligue a una persona a realizar o dejar de realizar
determinada accion mediante mecanismos que puedan constituir delito.

e Divulgacion o distribucion de material sexual o intimo de nifios, nifias o
adolescentes: cualquier conducta relacionada con la produccién, almacenamiento,
divulgacion, distribucién o circulacion de material de explotacién sexual infantil o
contenido que pueda constituir un delito.

e Cualquier otraconductaque pueda constituir un delito: aquellas situaciones que,
aungque no se encuentren expresamente relacionadas en los ejemplos anteriores,
puedan constituir una conducta punible de acuerdo con la legislacion penal
colombiana vigente.

Paragrafo 26. La enumeracion anterior es enunciativa y no limita la clasificacion de otras
conductas que puedan constituir presuntos delitos conforme a la legislacion vigente.

La reincidencia en situaciones Tipo | o Tipo Il no convierte automaticamente una conducta
en Situacion Tipo lll. La clasificacion se realizara atendiendo a las caracteristicas concretas
de los hechos y a los criterios establecidos en la legislacion vigente

Paragrafo 27. La institucién educativa no determinara la responsabilidad penal de los
involucrados. Cuando los hechos puedan constituir un delito, se activaran las rutas y se
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pondran en conocimiento de las autoridades competentes, de conformidad con la
legislacion vigente.

Paradgrafo 28. En la atencion de estas situaciones se garantizaran los principios de
proteccion integral, interés superior del nifio, nifa o adolescente, no revictimizacion,
confidencialidad, proporcionalidad y debido proceso.

Nota:
La inclusion de una conducta en los ejemplos anteriores no determina automaticamente su
clasificacion como Situacion Tipo |, Tipo Il o Tipo Ill. La Institucion valorara las

circunstancias concretas del caso, teniendo en cuenta, entre otros aspectos, la frecuencia,
contexto, intencién, afectacion ocasionada, edad y nivel de desarrollo de los estudiantes
involucrados, existencia de relaciones de poder y antecedentes de la situacion.

Diferenciacién frente a situaciones disciplinarias y comportamentales: Las conductas
relacionadas con incumplimiento académico, tareas, materiales, uniforme, presentacion
personal, asistencia, puntualidad, uso de objetos personales, permanencia en espacios
institucionales, cuidado de instalaciones, uso de servicios institucionales u otras
obligaciones establecidas en el Manual, seran atendidas inicialmente como situaciones
disciplinarias o comportamentales, de acuerdo con el numeral 12.4, cuando no involucren
un conflicto de convivencia.

Cuando una de estas conductas, por las circunstancias concretas del caso, implique

ademas un conflicto que afecte la convivencia escolar, serd valorada de acuerdo con los
criterios de clasificacion de las situaciones Tipo I, 1l o lll.
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13.  CAPITULO Xl
Procedimiento de actuacion paratodas las situaciones que afectan la convivencia
escolar

Todas las medidas aplicables tendran caracter predominantemente pedagdgico, formativo
y restaurativo, privilegiando el dialogo, la reflexion, la reparacion y el restablecimiento de
derechos sobre el castigo, en concordancia con el principio del interés superior del nifio,
nifia o adolescente.

Las actuaciones institucionales deberan desarrollarse bajo los principios de proteccion
integral, dignidad humana, participacion, corresponsabilidad, inclusién, no discriminacién,
confidencialidad, debido proceso y no revictimizacion.

13.1 Procedimiento general de atencion:

1. Conocimiento de la Situacién: Cualquier miembro de la comunidad educativa que
tenga conocimiento de una situacion que pueda afectar la convivencia escolar debera
informarla de manera oportuna al Director de Grupo, la Rectora o al Comité Escolar de
Convivencia. Cuando exista riesgo para la integridad fisica, emocional o los derechos
de alguno de los involucrados, la actuacion debera ser inmediata.

2. Actuacién Inmediata y medidas de proteccién: El docente o directivo que reciba el
reporte actuara con celeridad y, cuando sea necesario, adoptara medidas de proteccion
temporales dentro del &mbito de sus competencias, con el propdésito de garantizar la
integridad y seguridad de las personas involucradas. Las medidas de proteccion
tendran caracter preventivo y no implicaran por si mismas una determinacion de
responsabilidad.

3. Clasificacion Preliminar: La Rectora, el Director de Grupo o quien reciba el reporte
realizara una valoracion inicial de la situacion para determinar las actuaciones
inmediatas y establecer su posible clasificacion como Tipo I, Tipo Il o Tipo lll, de
acuerdo con los criterios establecidos en el presente Manual y en la normativa vigente.
Cuando los hechos puedan comprometer la integridad fisica, emocional o los derechos
de un integrante de la comunidad educativa, se adoptaran inmediatamente las medidas
de proteccién y se activara la ruta correspondiente, sin esperar el vencimiento de
términos administrativos.

4. Escuchay recopilacion de informacién: Cuando resulte necesario para comprender
la situacion, la Institucion podra realizar entrevistas o espacios de escucha con los
estudiantes, padres, madres de familia o acudientes, docentes y demas personas que
puedan aportar informacion relevante.

La escucha de los nifios, nifias y adolescentes se realizara de acuerdo con su edad,
nivel de desarrollo y caracteristicas particulares, utilizando un lenguaje comprensible y
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procurando un ambiente seguro, respetuoso y libre de presiones. La Institucion evitara
preguntas sugestivas, confrontaciones innecesarias, interrogatorios o cualquier
actuacion que pueda generar presion, culpabilizacion o revictimizacion. La informacion
aportada por las personas involucradas serd valorada de manera objetiva y podra
complementarse con los documentos, registros, testimonios y demas elementos
pertinentes.

. Participacion de los padres, madres de familia o acudientes: Cuando corresponda,
los padres, madres de familia 0 acudientes seran informados y podran participar en las
actuaciones relacionadas con la situacion.

Cuando la informacién haya sido presentada previamente mediante una comunicacion
escrita, derecho de peticion, queja, reporte u otro mecanismo formal, dicho documento
podra utilizarse como antecedente para orientar la entrevista o ampliar la informacion,
evitando solicitar innecesariamente la repeticion de los hechos ya informados.

6. Activacién del protocolo correspondiente: Una vez realizada la valoracion inicial, se
aplicaré el protocolo correspondiente segun la clasificacion de la situacion:
Situaciones Tipo I: numeral 13.2.

Situaciones Tipo II: numeral 13.3.

Situaciones Tipo Ill: numeral 13.4.

La clasificacién podra ser revisada si durante la atencién se conocen nuevos hechos o
elementos que modifiquen las caracteristicas inicialmente identificadas.

7. Debido proceso y derecho de defensa: Cuando la situacién pueda dar lugar a la
adopcion de medidas correctivas o sancionatorias, se garantizara al estudiante y a su
acudiente el conocimiento de los hechos, la posibilidad de presentar su version, aportar
informacion o pruebas pertinentes y formular las observaciones que consideren
necesarias. La Institucion no presumira responsabilidad antes de realizar la valoracion
correspondiente y adoptara sus decisiones con fundamento en la informacién
disponible y en las disposiciones establecidas en el presente Manual.

. Decisiébn motivada: Las decisiones institucionales que impliquen la adopcion de
medidas deberan estar debidamente motivadas y sefialar, cuando corresponda:
- Los hechos relevantes.
- Lainformacién considerada.
- Las disposiciones del Manual aplicables.
- Las medidas adoptadas.
- Los compromisos establecidos.
- El responsable del seguimiento.
- Los mecanismos de recurso, cuando sean procedentes.
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Recursos: Contra las decisiones que sean susceptibles de recurso procederan los
mecanismos de reposicion y apelacion establecidos en el presente Manual, de acuerdo
con la naturaleza de la decisidén y las competencias de cada instancia.

13.2 Protocolo para la Atencion de Situaciones Tipo |.

Las Situaciones Tipo | seran atendidas mediante medidas principalmente pedagdgicas,
formativas y restaurativas, orientadas a la reflexion, el dialogo, la reparacion y el
fortalecimiento de las habilidades para la convivencia.

1.

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

)

Actuacion: El Director de Grupo sera el principal responsable de la atencion inicial, sin
perjuicio de la intervencion de la Rectoria, orientacion escolar u otras personas que
puedan contribuir a la solucién de la situacion.

2. Procedimiento:

Escucha de los estudiantes involucrados, cuando sea necesario, de acuerdo con su
edad y nivel de desarrollo.

Dialogo reflexivo sobre la situacion presentada y sus posibles consecuencias.
Aplicacion de las acciones pedagdgicas establecidas en el numeral correspondiente del
presente Manual.

Cuando sea pertinente, realizaciéon de una mediacion o didlogo restaurativo entre las
partes.

Establecimiento de acuerdos o compromisos orientados a prevenir la repeticién de la
situacion.

Cuando corresponda, realizacion de una accién reparadora o reparacion simbdlica del
dafo causado.
Comunicacion a los padres, madres de familia o acudientes cuando la situacion lo
requiera o cuando exista reiteracion.
Seguimiento por parte del Director de Grupo para verificar el cumplimiento de los
acuerdos y la superacion de la situacion.
Si la situacién se presenta de manera reiterada o adquiere caracteristicas diferentes,
se realizara una nueva valoracion para determinar si corresponde a una Situacion Tipo
Il.

3. Medidas:

Las medidas podran ser de caracter pedagogico y restaurativo, tales como:

Dialogo reflexivo.

Pactos o acuerdos de convivencia.
Actividades pedagdgicas.
Acciones reparadoras.

Mediacion escolar.

Compromisos de convivencia.
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- Actividades orientadas al desarrollo de habilidades socioemocionales.
- Plan de mejoramiento conductual cuando sea pertinente.

Para estas situaciones se priorizardn medidas pedagdgicas y restaurativas sobre medidas
punitivas.

13.3 Protocolo para la Atencion de Situaciones Tipo Il.

Las Situaciones Tipo Il seran atendidas mediante medidas formativas, pedagogicas y
restaurativas, garantizando el debido proceso, la proteccion de las personas involucradas
y el seguimiento correspondiente.

1. Actuacion: El docente o directivo que conozca inicialmente la situacion adoptara las
medidas inmediatas de proteccion que sean necesarias, informard a los padres,
madres de familia o acudientes cuando corresponda y dara traslado a la instancia
institucional competente. EI Comité Escolar de Convivencia realizara el analisis y
seguimiento de las situaciones Tipo Il, de acuerdo con sus competencias.

2. Procedimiento:

a) Se realiza la valoracion inicial y clasificacion de la situacion.

b) Se escucha a los estudiantes involucrados, de acuerdo con su edad y desarrollo.

c) Se informa a los padres, madres de familia o acudientes de los estudiantes
involucrados, cuando corresponda.

d) Se recopila la informacion y las evidencias pertinentes para comprender la situacion.

e) Se garantiza a los estudiantes involucrados la posibilidad de presentar su version y
aportar informacion.

f) Cuando sea pertinente, se implementan mecanismos de caracter restaurativo, tales
como circulos de dialogo, acuerdos reparadores, mediacion u otras estrategias
pedagogicas.

g) El Comité Escolar de Convivencia analiza la situacion, las medidas adoptadas y los
compromisos establecidos y realiza el seguimiento correspondiente.

h) Cuando la situacion lo requiera, podran implementarse medidas pedagodgicas o
correctivas de mayor intensidad, siempre respetando el debido proceso, la
proporcionalidad y la dignidad del estudiante.

i) En todos los casos se brindara atencién y seguimiento a la persona que haya resultado
afectada y se adoptaran medidas para prevenir la repeticion de la situacion.

3. Medidas:

De acuerdo con las caracteristicas de la situacion, podran implementarse medidas tales
como:
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- Amonestacion escrita con componente pedagdgico y reflexivo.

- Plan de mejoramiento conductual.

- Acompafamiento por parte de orientacion escolar.

- Acuerdos restaurativos.

- Mediacion escolar.

- Actividades pedagdgicas.

- Reparacion del dafio causado, cuando sea procedente.

- Servicio social interno con sentido formativo, cuando corresponda.

- Cambio de grupo, cuando resulte necesario y sea proporcional a la situacion.

- Suspension temporal, cuando esté prevista en el Manual y se determine mediante el
procedimiento correspondiente, garantizando el trabajo pedagdgico y el posterior
reintegro.

Las medidas deberan guardar relacion con la naturaleza de la situacion, la edad y desarrollo
del estudiante, las circunstancias particulares y la finalidad pedagodgica de la intervencion.

13.4 Protocolo para la Atencion de Situaciones Tipo lll.

Las Situaciones Tipo Il corresponden a situaciones que puedan constituir presuntos delitos.
La Institucion realizard las actuaciones internas que correspondan para documentar la
situacion y adoptar las medidas institucionales de proteccién, pedagdgicas y/o correctivas
gue sean de su competencia, sin asumir funciones propias de las autoridades encargadas
de investigar y determinar responsabilidades penales.

1. Actuacion:
Ante el conocimiento de una situaciébn que pueda constituir una Situacién Tipo I, la
Institucion adoptara de manera inmediata las medidas necesarias dentro del &mbito de sus
competencias para proteger a los estudiantes y demas personas involucradas.

2. Atencion en salud:
Cuando exista afectacién o riesgo para la integridad fisica o mental de alguno de los
involucrados, se garantizara la atencion inmediata en salud fisica y mental mediante la
remision a la entidad competente, dejando constancia de la actuacion.

3. Informacion a la familia:
Se informar4d de manera inmediata a los padres, madres de familia o acudientes de los
estudiantes involucrados, dejando constancia de la comunicacion realizada, salvo las

situaciones en las que exista una circunstancia que haga necesario proceder de manera
diferente para proteger los derechos del estudiante.
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4. Comité Escolar de Convivencia

Se convocara al Comité Escolar de Convivencia de acuerdo con los términos establecidos
en el presente Manual.

El Presidente del Comité informard a sus integrantes sobre los hechos que dieron lugar a
la convocatoria, preservando la intimidad y confidencialidad de las personas involucradas y
de la informacién que pueda afectar sus derechos.

5. Medidas de proteccion

Aunque los hechos hayan sido puestos en conocimiento de las autoridades competentes,
el Comité Escolar de Convivencia adoptara, dentro del ambito de sus competencias, las
medidas necesarias para proteger a la victima, al estudiante sefialado como presunto
responsable y a las demas personas involucradas o que hayan informado sobre la situacion.

6. Reporte y registro

La situacion sera registrada en los instrumentos institucionales correspondientes y
reportada en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE, de
acuerdo con las disposiciones y procedimientos vigentes.

7. Seguimiento

El Comité Escolar de Convivencia realizara seguimiento a las medidas adoptadas, dentro
del ambito de sus competencias, verificando la proteccion de los derechos de los
involucrados y la efectividad de las acciones implementadas.

La Institucién realizara seguimiento a las actuaciones que se encuentren dentro de su
competencia, sin interferir en las investigaciones o decisiones que correspondan a las
autoridades externas.

8. Puesta en conocimiento de las autoridades competentes

La Rectoria o quien ejerza la Presidencia del Comité Escolar de Convivencia pondra
inmediatamente los hechos en conocimiento de la Policia Nacional, por el medio mas
expedito y de acuerdo con las competencias establecidas legalmente. Cuando
corresponda, se realizara la articulacibn con las demas autoridades o entidades
competentes para la proteccion y restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y
adolescente

Cuando corresponda, se realizara articulacién con:
- Policia Nacional — Policia de Infancia y Adolescencia.

Pagina 68 de 86



Cddigo: Version:
MANUAL DE CONVIVENCIA DP - 14 5

ESCOLAR F.A. Pagina
28/02/2026 | 69 de 86

- Fiscalia General de la Nacion.

- Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF.

- Comisaria de Familia, cuando corresponda.

- Entidad prestadora de servicios de salud.

- Secretaria de Educacion u otras autoridades competentes, cuando corresponda.

La Institucion no determinara responsabilidad penal y limitara su actuacion a las
competencias institucionales de proteccion, atencion, reporte, seguimiento y garantia de
derechos.

13.4.1 Actuacion frente a presuntos hechos de violencia sexual

Cuando la Institucién tenga conocimiento de una situacién que pueda constituir violencia
sexual contra un nifio o nifia, debera actuar de manera inmediata, priorizando la proteccion
integral, el interés superior y el restablecimiento de sus derechos.

La activacion de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar y de las rutas
externas de proteccidn y atencion que correspondan no estara condicionada a la conclusion
de investigaciones disciplinarias, administrativas o penales.

La Institucion adoptara las medidas de proteccién que se encuentren dentro de su ambito
de competencia y realizara la articulacién inmediata con las autoridades y entidades
competentes, de acuerdo con la naturaleza de los hechos.

13.4.2 No revictimizacién y manejo del relato

En los casos relacionados con presunta violencia sexual, la Institucion actuara bajo el
principio de no revictimizacion. El relato espontaneo realizado por el nifio o nifia sera
recibido con respeto, sin cuestionamientos, juicios, confrontaciones o expresiones que
puedan generar culpabilizacion o afectar su dignidad.

La Institucion evitara solicitar al estudiante la repeticion innecesaria del relato, realizar
entrevistas sucesivas sobre los mismos hechos o propiciar confrontaciones con la persona
sefalada como presunta agresora, especialmente cuando ello pueda representar un riesgo
para su integridad o generar afectaciones adicionales.

La informacion recibida serd documentada de manera objetiva y sera puesta en
conocimiento de las autoridades o entidades competentes cuando corresponda, evitando
gue las actuaciones internas sustituyan las funciones de investigacion propias de dichas
autoridades.

Las entrevistas o espacios de escucha que sean necesarios se desarrollaran de acuerdo

con la edad, nivel de desarrollo y condiciones particulares del estudiante, priorizando su
proteccion y bienestar.
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13.5 Registro, reporte y seguimiento en el SIUCE

El Centro de Orientacion Infantil realizard4 el registro, reporte y seguimiento de las
situaciones de convivencia escolar que correspondan en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE, de acuerdo con las disposiciones establecidas
por el Ministerio de Educacion Nacional y la normativa vigente.

El reporte en el SIUCE haréa parte de las acciones de seguimiento de las situaciones que
afectan la convivencia escolar y permitird mantener la trazabilidad de las actuaciones
realizadas por la Institucion y, cuando corresponda, de las acciones desarrolladas en
articulacion con las entidades competentes.

1. Responsable del reporte

La Rectora, o la persona que sea designada formalmente por la Institucion para tal efecto,
sera responsable de garantizar que las situaciones que deban ser reportadas al SIUCE
sean registradas oportunamente. La persona responsable debera contar con las
autorizaciones y credenciales correspondientes para el acceso al sistema y garantizara el
manejo reservado de la informacion.

2. Informacion registrada

En el SIUCE se registrara la informacion requerida por el sistema respecto de las
situaciones que deban ser reportadas, procurando que los datos suministrados sean:

- Veraces.

- Claros.

- Pertinentes.

- Oportunos.

- Consistentes con los registros institucionales.

La informacion registrada deberé corresponder a las actuaciones efectivamente realizadas
por la Institucion y a los datos que puedan ser suministrados dentro del marco de sus
competencias.

3. Confidencialidad y proteccion de la informacién
La informacién relacionada con los estudiantes, sus familias y las situaciones de
convivencia escolar sera manejada bajo criterios de confidencialidad, proteccién de la
intimidad y tratamiento adecuado de los datos personales.

El acceso a la informacion estara limitado a las personas que, por razén de sus funciones,
requieran conocerla y a las autoridades competentes cuando exista obligacion legal.
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La Institucion evitara la divulgacion innecesaria de informacion que permita identificar o
afectar la dignidad, intimidad o integridad de los estudiantes y demdas personas
involucradas.

La documentacién, registros, entrevistas, evidencias y demas informacion generada
durante la atencién de situaciones de convivencia seran manejados bajo criterios de
confidencialidad, acceso restringido y proteccion de datos personales, de acuerdo con la
normativa vigente y las politicas institucionales aplicables.

En situaciones relacionadas con presunta violencia sexual, la informacién sobre los hechos,
identidad de la presunta victima, persona sefialada, familias y medidas adoptadas sera
manejada bajo estricta reserva y Unicamente sera conocida por quienes requieran acceder
a ella en razén de sus funciones o por las autoridades competentes.

La reserva de la informacion no podra utilizarse para impedir la proteccion de los derechos
del nifio o nifia, la activacion de las rutas, el reporte a las autoridades competentes o el
seguimiento correspondiente.

4. Seguimiento

El registro en el SIUCE no sustituye las actuaciones institucionales de atencion, proteccion
y seguimiento. La Institucién continuard realizando el seguimiento de las medidas
adoptadas, los compromisos establecidos y las acciones de proteccidn o restablecimiento
de derechos que correspondan, de acuerdo con el protocolo aplicable.

Cuando la situacion requiera la intervencién de autoridades o entidades externas, la
Institucién realizara la articulacion y seguimiento dentro del ambito de sus competencias.

5. Actualizacién y cierre

Cuando corresponda, la Institucién actualizara la informacién del caso en el SIUCE de
acuerdo con la evolucion de la situacion y las actuaciones realizadas. El cierre institucional
del caso debera estar soportado en los registros correspondientes y en la verificacion de
las acciones y medidas implementadas, sin perjuicio de las actuaciones que continten bajo
competencia de las autoridades externas.

Paragrafo 29: El registro o reporte de una situacion en el SIUCE no constituye por si mismo
una declaracion de responsabilidad del estudiante o de cualquier otra persona involucrada,
ni reemplaza el debido proceso institucional o las actuaciones que correspondan a las
autoridades competentes.
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13.6 Criterios para la aplicacién de medidas

La aplicacion de las medidas pedagodgicas, restaurativas o correctivas debera considerar,
de acuerdo con la naturaleza de la situacion:

- Laedady grado de desarrollo del estudiante.

- Las circunstancias personales, familiares y contextuales relevantes.

- Lanaturaleza y gravedad de la situacion.

- Laintencionalidad, cuando pueda establecerse.

- El grado de participaciéon y responsabilidad que corresponda determinar dentro del
ambito institucional.

- El reconocimiento de los hechos y disposicién para reparar.

- Los antecedentes de comportamiento, cuando sean pertinentes.

- Elimpacto de la conducta en las personas involucradas y en la comunidad educativa.

- Las necesidades educativas particulares y los apoyos requeridos.

- Las medidas previamente implementadas y su efectividad.

- La proporcionalidad de la medida frente a la situacion presentada.

13.7 Principio de Progresividad:

Las medidas pedagdgicas y restaurativas se aplicaran de manera progresiva, teniendo en
cuenta la naturaleza de la situacion y procurando inicialmente estrategias de didlogo,
reflexion, reparacién y acompafamiento.

Cuando las caracteristicas de la situacién requieran medidas de mayor intensidad, estas
deberan estar previamente contempladas en el presente Manual, ser proporcionales a los
hechos, respetar la dignidad del estudiante y garantizar el debido proceso.

La progresividad no impedira la adopcién inmediata de medidas de proteccion ni la
activacion de las rutas externas correspondientes cuando la naturaleza de la situacion asi
lo requiera.

Paragrafo 30. En ningun caso se aplicara la “no proclamacion” o “negacién de cupo” como
medida sancionatoria, garantizando el derecho a la educacién y el debido proceso.

Paragrafo 31. Toda medida que implique separacion temporal del estudiante de la
institucion debera contar con un plan de trabajo pedagdgico y garantizar las condiciones
necesarias para su posterior reintegro y acompafnamiento.

Paragrafo 32. Las situaciones que puedan constituir presuntos delitos seran puestas en

conocimiento de las autoridades competentes de manera inmediata, sin perjuicio de las
medidas institucionales de proteccion, pedagogicas y de seguimiento que correspondan.
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13.8 Independencia de las actuaciones

La activacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, las medidas
institucionales de proteccion, las actuaciones administrativas o de restablecimiento de
derechos, las acciones pedagogicas y restaurativas y las investigaciones penales que
correspondan son actuaciones independientes, concurrentes y complementarias dentro del
ambito de competencia de cada autoridad.

La Institucion no condicionara la adopcion de medidas de proteccion al inicio, avance o

resultado de una investigacién penal o administrativa, ni las acciones pedagdgicas o
restaurativas sustituiran las actuaciones que correspondan a las autoridades competentes.
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14. CAPITULO XIV
Garantias del debido proceso

14.1 Principio rector:

Toda actuacién institucional que pueda dar lugar a una medida correctiva, pedagdgica o
sancionatoria se desarrollara con respeto al debido proceso, garantizando procedimientos
justos, imparciales y acordes con la edad y nivel de desarrollo del estudiante.

14.2 Derechos minimos:
Todo estudiante implicado en un procedimiento disciplinario tiene derecho a:

Presuncion de Inocencia.

Notificacion clara y por escrito de los cargos.

Conocer las pruebas en su contra.

Presentar descargos y pruebas a su favor.

Ser escuchado en todas las instancias.

Derecho a interponer los recursos de reposicion y, cuando proceda, de apelacién,
de acuerdo con las instancias, términos y condiciones establecidos en el numeral
14.7 del presente Manual.

¢ Que la sancion sea proporcional a la situacién, con caracter formativo.

14.3 Prohibicion de Sanciones Crueles o Degradantes:

Quedan prohibidas las sanciones que atenten contra la dignidad del estudiante, como los
castigos fisicos o humillantes publicos.

14.4 Proteccion integral y no revictimizacion en casos de violencia sexual
En situaciones relacionadas con presunta violencia sexual o cualquier otra forma de
violencia que pueda afectar gravemente los derechos de un nifio o nifia, el debido proceso
se garantizara de manera compatible con la adopcion inmediata de medidas de proteccion.
La presuncion de inocencia de la persona sefialada como presunta responsable sera
respetada, sin que ello impida adoptar medidas preventivas y de proteccion orientadas a
evitar nuevos riesgos o contactos que puedan afectar a la presunta victima.

Las actuaciones institucionales deberan desarrollarse bajo criterios de celeridad,
confidencialidad, proteccion integral y no revictimizacion.
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14.5 Términos para las actuaciones:

Las actuaciones institucionales se desarrollaran con la mayor celeridad posible, atendiendo
a la naturaleza y gravedad de la situacion.

Cuando exista riesgo para la integridad fisica, emocional o los derechos de una persona, la
actuacion, proteccion y activacion de la ruta correspondiente sera inmediata, sin estar
condicionada al vencimiento de términos administrativos.

Las actuaciones posteriores, incluyendo la recopilacion de informacion, valoracion, decision
y recursos, se desarrollaréan dentro de los términos establecidos en el presente Manual y
garantizando el debido proceso.

14.6 Disposiciones Especiales:

Dispositivos Electronicos: Si un estudiante hace uso inadecuado de dispositivos
electrénicos, el equipo sera retenido y entregado al acudiente al final de la jornada escolar,
previa reflexion del uso responsable.

Dafos a la propiedad: Si se comprueba que el estudiante causé dafios a las instalaciones
o mobiliario se gestionara con el acudiente la reparacién satisfactoria del dafio.

Reincidencia en Situaciones Tipo I: El estudiante que acumule tres 0 mas situaciones
Tipo | similares debera presentarse con el acudiente para firmar un plan de mejoramiento
conductual.

Paragrafo 33: La cancelacion de matricula solo procede para Situaciones Tipo Ill o para
Situaciones Tipo Il de extrema gravedad y reincidencia, previo agotamiento de instancias
pedagogicas y con aprobaciéon del Consejo Directivo.

Para efectos del presente Manual, la determinacion de una situacion como de extrema
gravedad debera estar sustentada en las caracteristicas concretas de los hechos, la
afectaciébn ocasionada, la reiteracion cuando corresponda, la proporcionalidad de la
medida, las circunstancias particulares del estudiante y las medidas pedagogicas y
restaurativas previamente implementadas, cuando estas resulten procedentes.

La cancelaciéon de matricula no podra aplicarse automaticamente y estara sujeta al debido
proceso y a la decision de la instancia competente.

Paragrafo 34: Todas las actuaciones deben documentarse en los formatos establecidos en
los anexos del presente manual.

Paragrafo 35: El incumplimiento de los plazos establecidos no implica la extincion de la
accion disciplinaria, pero sera considerado en la valoracion final del caso.
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14.7 Recursos

Recursos de reposicién: Se interpondra ante quien profiere la accidon correctiva formativa
de primera instancia (Director de grupo), con el objeto de que aclare, modifique o revoque
la decision.

El término para interponer el recurso sera dentro de los tres (3) dias siguientes a la
notificacién de la decision. El recurso lo podra interponer el Estudiante sancionado, su
acudiente o el Personero Estudiantil.

Recurso de apelacion: No procede contra decisiones por situaciones tipo | por ser este
proceso de Unica instancia.

Contra Acciones correctivas formativas para Situaciones Tipo Il: Se interpondra dentro
de los Cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision de primera instancia
(Director de grupo) o subsidiario del recurso de Reposicion ante la Rectora, quien es el
competente para la segunda instancia, con el objeto que aclare, modifique o revoque la
decision de primera instancia (Director de grupo). Este debera resolverse dentro de los
Cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacion.

Contra Acciones correctivas formativas, Situaciones Tipo lll: Se interpondra dentro de
los Cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la decisién de primera instancia
(Rectora) o subsidiario del recurso de reposicién ante el Consejo directivo, quien es el
competente para la segunda instancia, con el objeto de que aclare, modifique o revoque la
decision de primera instancia y debera resolverse dentro de los Cinco (5) dias habiles
siguientes a su presentacion.

Paragrafo 36: La decisidén sera notificada al estudiante y a su padre, madre de familia o
acudiente, segun corresponda. Cuando resulte procedente, se garantizara la participacion
del Personero Estudiantil dentro de las competencias que le atribuye la normativa vigente,
respetando en todo momento la confidencialidad y proteccion de los datos personales.

Paragrafo 37: El incumplimiento de los plazos establecidos no implica la extincién de la
accion disciplinaria, pero sera considerado en la valoracion final del caso.

Suspensién provisional: La suspension provisional constituye una medida preventiva y
excepcional, no una sancién, y se adoptara Unicamente cuando resulte necesaria para
proteger la integridad, derechos o convivencia de los integrantes de la comunidad
educativa. Su aplicacién debera ser motivada y respetar el debido proceso.

Si del resultado de la investigacion se concluye con imposicion de accién correctiva

formativa de suspension, y el estudiante tiene impuesta medida preventiva de suspension
provisional, se descontaran los dias de suspension cumplidos.
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Las actuaciones disciplinarias y comportamentales que puedan dar lugar a una medida
correctiva estaran igualmente sujetas al debido proceso, garantizando al estudiante y a su
acudiente el conocimiento de los hechos, la oportunidad de ser escuchados, presentar
explicaciones y aportar informacién, asi como los mecanismos de revision o recurso que
correspondan de acuerdo con la naturaleza de la medida y la instancia que la adopte.
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15. CAPITULO XV
Vigencia del Manual de Convivencia Escolar

El presente Manual de Convivencia rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga todas
las disposiciones, reglamentos 0 manuales anteriores. Podra ser reformado o modificado
exclusivamente por el Consejo Directivo, conforme a las necesidades institucionales, los
resultados de su evaluacion y los cambios en la normativa vigente, garantizando en todo
caso el respeto a la Constitucion Politica de Colombia y a las leyes aplicables. Toda
modificacion sera incorporada al documento oficial y socializada oportunamente con toda
la comunidad educativa

El presente Manual de Convivencia fue aprobado inicialmente por el Consejo Directivo el
14 de marzo de 1997 y ha sido modificado en las siguientes sesiones: 12 de diciembre de
2000, 12 de noviembre de 2003, 7 de noviembre de 2006, 10 de noviembre de 2009, 14 de
noviembre de 2012, 26 de septiembre de 2014, 13 de julio de 2018, 15 de agosto de 2020,
5 de mayo de 2022, 28 de enero de 2025, 02 de diciembre de 2025y 28 de febrero de 2026.

15.1 Revision, actualizacién y socializacion del Manual de Convivencia Escolar

El Manual de Convivencia Escolar sera objeto de revisién periddica y, como minimo, una
vez durante cada afio escolar, con el proposito de verificar su pertinencia, aplicacion y
correspondencia con las necesidades de la comunidad educativa y la normativa vigente.

La revision podra considerar:

- Las recomendaciones del Comité Escolar de Convivencia.

- Los resultados del seguimiento a las situaciones de convivencia escolar.

- Las observaciones y propuestas de estudiantes, padres de familia, docentes,
directivos y demas integrantes de la comunidad educativa.

- Los cambios en la normativa aplicable.

- Las situaciones identificadas durante la aplicacion de los protocolos y procedimientos
establecidos en el Manual.

- Las oportunidades de mejora identificadas por la Institucién.

Las propuestas de modificacion seran analizadas por las instancias institucionales
correspondientes y, cuando impliquen reformas al Manual, seran presentadas al Consejo
Directivo para su andlisis y aprobacion.

Una vez aprobadas las modificaciones, la Institucidn realizara la actualizacion de la version
correspondiente, dejando registro de los cambios efectuados y de la fecha de aprobacion.

Las modificaciones seran socializadas de manera clara y oportuna con los integrantes de
la comunidad educativa, mediante los canales institucionales establecidos, procurando que
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estudiantes, padres de familia, docentes, directivos y demas personas a quienes resulte
aplicable conozcan las disposiciones modificadas.

Las modificaciones aprobadas entraran en vigencia en la fecha establecida por el Consejo
Directivo.

Dado en Piedecuesta, a los veintiocho (28) dias del mes de febrero del afio dos mil veintiséis
(2026).

Laura Cecilia Herrera Roa
Representante Legal — Rectora
Centro de Orientacion Infantil
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Anexo 1. Flujogramas de situaciones

Anexo 1. Flujograma de actuacion ante situaciones Tipo I, Il y llI

SITUACION QUE AFECTA
LA CONVIVENCIA

Cualquier miembro de la
comunidad educativa identifica
y reporta la situacion.

l

Paso 1. Deteccion y Reporte
Se reporta la situacién al:

* Director de Grupo

* Rectora

* Comité Escolar de Convivencia

i

Paso 2. Actuacién Inmediata

 Se aplican medidas de
proteccién si son necesarias.

« Se clasifica preliminarmente
la situacion (Tipo I, Il o 1ll).

+

Paso 3. Derivacién segun
clasificacién

Se remite la situacion al
debido conducto, segun el tipo.

Flujograma General de la Ruta de Atencién Integral

N TIPO |

o ® Directorde Acciones l Seguimi
iento
. . €0 grupo pedagégicas il .
Conflictos manejados Analiza la situacién De acuerdo con Verificacion de
inadecuadamente y orienta las acciones el Capitulo XI del compromisos
y situaciones pedagégicas. Manual de Convivencia yavances.
esporadicas. &= =
Comité de Investigacién
Convivencia Escolar Q #
o Analiza e caso, oty tas ebides
Agresion eslcola r, define acciones y saLai;gasr del
BROS0 S80S, documenta el proceso, U0 POcEsO No si
ciberacoso reiterado,
0 que cause dafo al v
cuerpo o a la salud Medidas formativas ‘ 2 Notificacion
sin incapacidad. Acciones SR
restaurativas y de Remision a las
convivencia. entidades competentes.
Seguimiento y apoyo Medidas de proteccion
i Acciones para garantizar
“°’;‘pa"a’"'e":° a'l laintegridad de los
estudiante y su familia. okicradis,
SITUACIONES ( Nnhﬁcaclénl 'm‘ \ 1 i i
TIPO Il autoridades -
A Po{»(xa de Infancia Para la presunta victima, Articulacion con las
- Situaciones que ¥ Mikiscanci los demas involucrados autoridades y acompanamiento
pueden constituir o Fiscalia (cuando apliue) | y la comunidad educativa ala familia
presuntos delitos  Otras entidades competentes | —
o vulneran gravemente — :
los derechos.
—p Paso 4. Cierre del Caso <+
>
v ® Evaluacion de resultados e )
® Archivo de documentacién <

* Medidas de prevencién y mejora continua

Anexo 1. Flujograma General de la Ruta de Atencion Integral

Deteccion y reporte
Cualquier miembro de la
comunidad educativa identifica
y reporta la situacion a:
 Director de Grupo

® Rectora

o Comité Escolar de Convivencia

|

Actuacién inmediata
 Seactivan medidas de
proteccion y se asegura el
bienestar de los involucrados.
« Se realiza una valoracion
preliminar de la situacion.

|

Clasificacion de la situacion
De acuerdo con las caracteristicas
de la conducta, se determina si
corresponde a:

 Situacion Tipo |

 Situacién Tipo |l

 Situacion Tipo lIl

©0 0600 60

Situaciones que afectan la convivencia escolar (Tipo |, I y II1)

SITUACIONES TIPO I SITUACIONES TIPO Il

SITUACIONES TIPO | B

Conflictos manejados
inadecuadamente y situaciones
esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar
y que no generan dafios al cuerpo

oalasalud.
1 E
° Atencién por el Director de Grupo
@R Escuchaa las partes y analiza la
situacion.,
B 1
p

N
Acciones pedagdgicas y formativas

Didlogo, reflexion, acuerdos,
reparacion del daio si aplica.

|

Seguimiento
il
.

Verificacién de compromisos
y avances.

J

%.

Situaciones de agresion escolar,
acoso escolar o ciberacoso
que no constituyen delito y que
se presentan de manera repetida
o sistematica, o causan dafio al cuerpo
oalasalud sin generar incapacidad.

M

Situaciones que pueden constituir
presuntos delitos o vulnerar gravemente
los derechos de los estudiantes.

)

Proteccion inmediata
Separar las partes, garantizar la
integridad y no destruir evidencias.

L 2

Comité Escolar de C

Analiza el caso, define acciones
y documenta el proceso.

Investigacion con debido proceso
Escucha a las partes, recopila
informacién y valora la situacién

4

Medidas pedagégicas, formativas
y restaurativas

Acciones para la reparacion,

la convivencia y la no repeticion.

i

Notificacién a autoridades
Poner en conocimiento de manera
inmediata a la autoridad competente.

¥

Comunicacién a familias

Informar a los padres, madres de familia
o acudientes de los estudiantes
involucrados.

Adelantar el procedimiento institucional
con respeto al debido proceso.

(. J
’ N
' Activacién de apoyo
\ i Brindar atencion psicosocial y activar
e rutas de salud si es necesario.
¥
Investigacién interna con garantias

J

Segulmlmto .
al estudi; — ¥
Ia famlha y el grupo.
. l Articulacion con autoridades y
L acompariamiento a la familia.

J

Cierre del caso

* Medidas de prev

 Evaluacion de resultados
o Archivo de documentacién

encién y mejora continua
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Anexo 2. Flujograma de actuacion ante Situaciones Tipo |

Conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas

Deteccion y reporte Valoracion inicial ‘ (e Diélogo y reflexion

‘ i Cualquier miembro de la ‘ a * Escuchar a las partes. Convgrsacnon formativ_a con el
@ comunidad educativa identifica = * Analizar la situacion y su contexto. '—" estudiante o los estudiantes
\

.

y reporta la situacion al * Determinar si corresponde a involucrados.
Director de Grupo. Orientacién sobre la norma,

los derechos y las responsabilidades.
J

Situacion Tipo .

A 2

2
Acciones pedagégicas y formativas Registro de compromisos || G Seguimiento

Estrategias de reflexion, reparacion

TS e s o Se establecen acuerdos de Verificacion del cumplimiento
L d'J 7 b l ) - mejoramiento. - de los compromisos.

st il o * Se dejan registros en el formato Acompafiamiento del Director de Grupo
Compromisos individuales o grupales.

institucional correspondiente.
¢ Seinforma a la familia (si aplica).

y, si es necesario, del equipo de apoyo.
Evaluacion de avances. |

Participacion de la familia (si se considera
pertinente).

Si ¢La situacién No
se resuelve?
e et W l e Reclasificacion
e . = de la situacion
e Cierre del caso ¢La situacion es reiterada - Si = . ¥4
* Se documenta el cierre. o ha escalado? Se remite al Comité Escolar
o Se reconocen los avances. —_— ) dg Convivencia para valorar
* Se mantienen acciones de No Sl_ COTF?§pOQde auna
prevencion y seguimiento, - v = Situacion Tipo II.
segun se considere necesario. Ajuste de estrategias -
i J E Se fortalecen las medidas pedagégicas y

el acompariamiento. Se continta con el
seguimiento.

En todo el proceso
Se garantizan los derechos del estudiante, un trato digno, confidencialidad, enfoque pedagégico y restaurativo,
y la participacion de la familia cuando se considere pertinente.

Anexo 3. Flujograma de actuacion ante Situaciones Tipo Il

Agresion escolar, acoso escolar o ciberacoso (sin constituir delito)

Deteccién y reporte e Proteccion inicial Informacién a las familias ‘ Actuacion del Comité
o Cualquier miembro de la o Asegurar la integridad fisica « Comunicar alos padres, madres Escolar de Convivencia
comunidad educativa reporta y emocional de los involucrados. 0 acudientes de los estudiantes o Analiza el caso.
la situacion. ® Separar las partes si es necesario. involucrados. fi ) §
o Seinforma al Director de Grupo o Adoptar medidas preventivas o Brindar informacion clara, * Define acciones y medidas.
0 al Comité Escolar de Convivencia inmediatas. completay con enfoque  Documenta el proceso.
: pedagdgico y de proteccion. ’]
J
v p y
nve n con proceso inicion idas | encion y acompafnamiento
I 01 debido Defi de medid: Atencid i t:
o Escucha a los estudiantes involucrados. * Medidas pedagdgicas, formativas * Seguimiento al estudiante(s)

o Recopila y valora la informacién. y restaurativas. involucrado(s).
pt Analifa la); cirairstancis (eiteracion sistematicidad e d  Acciones para la reparacion del dafio. = Acompariamiento psicosocial
relacién de poder, afectacion, contex'to). ’ * Compromisos individuales o grupales. y pedagégico.

A G s o Estrategias de convivencia y Vinculacion de la familia.
o Determina si corresponde a una Situacion Tipo II. prevencion de la no repeticion. Articulacién con servicios de apoyo
(si se requiere).

)
L 2
) p =
Seguimi + -
Cierre del caso I\;Iemrzt; Sl Ajuste de medidas |
e TIvK 1 ul imiento Py i ot
o Se documenta el cierre. de las medidas.  Revision de la situacion.

i Fortalecimi idas.
o Se registran los resultados.  Fortalecimiento de las medidas.

* Se mantienen acciones
de prevencion y seguimiento.

* Evaluacion de avances. » Nuevas acciones pedagogicas,
* Ajuste de estrategias si es necesario. formativas o restaurativas.

« Continuar seguimiento.

1 . J :

Consideraciones importantes
« Sidurante el proceso se identifican elementos que puedan constituir un presunto delito, se activara de inmediato la ruta establecida para Situaciones Tipo llI.

 Las medidas adoptadas deberan ser proporcionales, pedagdgicas, formativas y restaurativas, y considerar la edad, nivel de desarrollo y circunstancias particulares del estudiante.
 Se garantiza el respeto a los derechos, la confidencialidad, la no revictimizacion y la participacion de la familia.
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Anexo 4. Flujograma de actuacion ante Situaciones Tipo lll
Situaciones que pueden constituir presuntos delitos o vulnerar gravemente los derechos de los estudiantes

[ o Deteccion y reporte
\

Cualquier miembro de la
comunidad educativa
identifica y reporta la
situacion al Director de
Grupo, Rector(a) o Comité
Escolar de Convivencia.

[ o Proteccion inmediata | e
|

-»@

Separar las partes
involucradas.

Garantizar la integridad
fisica y emocional de la
presunta victima.
Brindar primeros auxilios
o atencién en salud si se
requiere.

No destruir evidencias
fisicas o digitales.

- vﬂ

Notificacién a autoridades
competentes

Poner en conocimiento

de manera inmediata a

la autoridad competente

segun la naturaleza

de la situacion, por ejemplo:

o Policia de Infancia y
Adolescencia

o |CBF (Linea 141)

o Fiscalia General de la Nacion

Se sequird la ruta establecida
por la normativa vigente.

o Comunicacion a familias

o Informar a los padres,
madres de familia o
acudientes de los estudiantes
involucrados.

Brindar informacién clara,
completa y con enfoque
de proteccion.

Mantener un trato respetuoso
y confidencial.

9 -

v

e
W

Activacion de apoyo
institucional

o Brindar atencion psicosocial

inmediata al estudiante(s)
involucrado(s).

o Activar rutas de salud si se
requiere.

o Vincular al equipo de apoyo

Acti

=
* B

institucional (orientacion escolar,

psicologia u otros).

J

uacion institucional

con debido proceso

o Adelantar el procedimiento
institucional con respeto al
debido proceso.

o Escuchara las partes y
recopilar informacion
relevante.

Documentar todas las
actuaciones.

o Seguimiento

Articulacion continua con
las autoridades competentes.

estudiante(s) involucrado(s).

Implementacién de medidas
de proteccion adicionales si
se requieren.

Consideraciones importantes
o La actuacion es inmediata y prioriza siempre la proteccion del estudiante.
 Se garantiza el respeto a los derechos, la confidencialidad y la no revictimizacion.

o Las medidas seran proporcionales, con enfoque pedaggico, formativo y restaurativo.
 La Institucion no sustituye ni interfiere en las funciones de las autoridades competentes.
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Sequimiento al bienestar del mlp

Acompaiamiento a la familia.

Instrucciones de autoridades
y cierre del caso institucional

8

0
—t

V]

o Seguir las orientaciones de
las autoridades competentes.

o Documentar el cierre del caso
en el ambito institucional.

o Evaluar resultados y definir
medidas de prevencion.

* Mantener el registro
confidencial de la informacién.

FIN

Caso cerrado en el dmbito institucional

de acuerdo con las instrucciones
de las autoridades competentes.
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Anexo 5. Flujograma de actuacion ante Situaciones Disciplinarias y Comportamentales

Incumplimientos de normas institucionales que no constituyen Situaciones Tipo |, Il o lll

‘ 0 Identificacion de la conducta e Valoracién inicial
» EQ

I * Cualquier miembro de la
comunidad educativa
° identifica y reporta la
conducta.
* Seinforma al Director de
Grupo o al drea
correspondiente.

o Clasificacion de la situacion

e Determinar si la conducta

o Escuchar al estudiante.

r E ==
Activar la ruta

Al aerd corresponde a una Situacion ¢La conducta

* Ana ;zatr clo ucta, su O Disciplinaria y Comportamental -5 corresponde a una de convivencia
contextoy.as o si cumple criterios de ituacion ? i
circunstancias. i $ Tipol, lollf2 correspondiente

Situacién Tipo |, Il o IIl.

 Se valoran la intencion,
frecuencia, afectacion y
contexto.

 Revisar antecedentes

 Situacion Tipo |
institucionales.

 Situacion Tipo Il
‘  Situacién Tipo Il
L — )

;o \ 2
o Escucha del estudiante
* Permitir que el estudiante

exponga su version de los
hechos.

o Garantizar un trato respetuoso
y confidencial.

o Tener en cuenta su edad, nivel
de desarrollo y circunstancias
particulares.

Seguimiento

o Verificar el cumplimiento

¢ Acompafiamiento del
Director de Grupo o del
equipo de apoyo.

o Evaluacion de avances.

e Valoracién de circunstancias
* Revisar el contexto de la

G Intervencion pedagdgica

 Didlogo y reflexion sobre la

situacion. »
: conducta y sus consecuencias.
o Considerar antecedentes, ‘_.La cpnducta 3 . Orientacizn sobre la norma,
frecuencia y posibles factores ™9 requiere intervencién 3 L) derechos y responsabilidadés
: ica? :
asociados. pedagégica? [ .‘  Definicién de compromisos

Verificar si la conducta esta
relacionada con una necesidad |
especifica de apoyo, barrera

individuales o grupales.
* Participacion de la familia
(si se considera pertinente).

para el aprendizaje o situacién No
particular del estudiante. )
No iSe requiere una -

medida correctiva?

. —
" Si 0 Cierre del caso
Aplicacién de medida correctiva ‘ I * Se documenta el cierre.
o Se aplica la medida proporcional |
de acuerdo con el Manual de
Convivencia.
0 * Se garantiza el debido proceso.
* Se registra la actuacion en el
formato institucional.

* Se mantienen acciones de
prevencion y seguimiento.
‘ * Seinforma a la familia (si aplica). ‘

 Las situaciones discij

Consideraciones importantes

* Seregistran los resultados.
de las situaciones Tipo |, Il y ll.

ias y compor se dif

 Se prioriza un enfoque

de los compromisos.

y :
« Las medidas deben ser proporcionales, respetuosas de la dignidad del estudiante y acordes con su edad y nivel de desarrollo.
* Cuando la conducta esté relacionada con una necesidad especifica de apoyo, discapacidad, barreras para el ap

izaje 0 ajustes se aplicaran las gias de inclusion y apoyos correspondientes.
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Anexo 2. Proceso de matricula

Flujograma del Proceso de Matricula
Ingreso y vinculacion de estudiantes nuevos y antiguos

e Solicitud de matricula e Revision de documentos

o Verificar el cumplimiento

Informacion y
orientacion

o @ Solicitud de ajustes

o Seinforma a la familia
 Brindar informacion

la documentacidn faltante
a sobre el proceso de o Diligenciar el formulario = de los requisitos. D o por corregr.
‘ ‘ matricula, requisitos, de solicitud. o Validar la autenticidad y « La familia entrega los
costos y fechas.  Adjuntar la documentacion vigencia de los documentos. documentos requeridos
o Resolver inquietudes requerida. dentro del plazo establecido.
de las familias. k

T - e
o Entrevista y valoracion | e Confirmacién de cupo e Pago de matricula

 Realizar entrevista con

o Formalizacion de matricula o Induccion y bienvenida

o Firma del contrato de matricula o Entrega deinformacion

© Comunicar a la familia

el estudiante y su familia 5 y otros documentos institucionales. * académica, convivencial
[ 3 (si aplica). a aprobacién del cupo. - o Realizar el pago de la matricula = o Diligenciamiento de autorizaciones ® ® € y ad'm‘mustrvat:va
G@R - Volorar aspectos académicos, o Informar las condiciones Y demés vaores estableckls. o AR a@n mhimﬁgm
coggfencoales y necesidades de matricula y fecha limite © Conservar el comprobante o Registro del estudiante en ‘ . l);:e;rwaom A
especificas de apoyo formalizar el proceso. de pago. el sistema institucional. tudar
(si se requiere). PRI g £oeo ala comunidad educativa.

e Activacion de ruta de apoyo @ Registro final @ Cierre del proceso l
* Remitir al equipo de apoyo o Consolidar la documentacion « Confirmar matricula en el sistema. _
¢El utudanhe (pedagogia, psicologia u otros). en el expediente del estudiante. s  Entregar constancia de matricula
requiere iP°¥)°5 o Realizar valoracion inicial. o Actualizar el sistema institucional. (si se requiere). |
educativos? o Definir ajustes razonables » Validar que se encuentren ' o Informar al Director de Grupo |
0 estrategias de apoyo todos los documentos firmados o Archivar la documentacién fisi |
(si se requiere). y soportes. y digital.
No \, = _— Y &= ¢ |
. L |
Cmgderaﬁ_ones importantes ) ) _ e Cuando se identifiquen necesidades especificas de apoyo, se activan las rutas
o Los requisitos y documentos pueden variar seg(n el nivel educativo. institucionales correspondientes.
 Se garantiza un trato respetuoso, inclusivo y sin discriminacion. o Elproceso finaliza con el registro del estudiante como matriculado en el sistema institucional.

o En todo el proceso se protege la informacion personal y datos sensibles.
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Anexo 3. Himno a nuestro Colegio

CORO COMPANEROS SIEMPRE ADELANTE COMPANEROS .
SIEMPRE A ESTUDIAR COMPANEROS SIEMPRE ADELANTE COMPANEROS
SIEMPRE A ESTUDIAR
I
PRESUROSOS Y ALEGRES LLEGAMOS AL COLEGIO QUE ES SIEMPRE Mi
HOGARDONDE TODOS FELICES NOS
DAMOS UN SALUDO DE PAZ Y AMISTAD (BIS)

I
MIS MAESTROS SON SIEMPRE MI GUIAQUE ME ANIMAN A PROGRESAR PARA ASI|
ALCANZAR ALGUN DIA
UNA META QUE ME HAGA TRIUNFAR (BIS)

11

LA AMISTAD, EL TRABAJO Y LA CIENCIASON PILARES DE MI EDUCACION

CAMINEMOS SIEMPRE ADELANTE OPTIMISTAS Y LLENOS DE AMOR (BIS)
A\

COMPARTIMOS PENAS Y ALEGRIAS SIENDO AMIGOS EN TODA OCASION
APRENDEMOS TAMBIEN QUE EN LA
VIDA SIENDO JUSTOS VIVIMOS MEJOR (BIS)

Letra de la Licenciada: CECILIA ROA DE HERRERA (g.e.p.d) Musica: Oscar Caballero
(Exalumno)
NUESTRO LEMA:
“PENSANDO EN EL HOMBRE DEL MANANA EDUCAMOS AL NINO DE HOY CON
AMOR Y EN ARMONIA CON LA NATURALEZA ¢
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Anexo 4. Emblemas del Colegio Centro de Orientacion Infantil

El escudo:

CENTRO DE
TLLNVANI

ensefanza.

La bandera:
La bandera del colegio centro de

orientacién infantil esta representada de @
por los siguientes colores.
Blanco: Representa la paz y armonia. i

Verde: Representa la armonia con la
naturaleza.
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Paloma: Simboliza la paz.
Manos entrelazadas: Simboliza la amistad.

Iifos.

El escudo del Colegio Centro de Orientacion Infantil
es un simbolo que representa los ideales, principios,
mision y vision de la institucion.

Arbol: Simboliza el amor y respeto por la naturaleza.
Libro: Representa el conocimiento, el aprendizaje y la




